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مقدمة 


يستند هذا الكتاب إلى دعامتين أساسيتين آولاهما التخصص الاكاديمى للمؤلق فى 
مجال الوثائق الادارية. وثانيتهما الخبرة العملية الواسعة التى اكتسبها ا مؤلف من تعامله 
الباشر مع الوثائق الادارية فى العديد من المؤسسات. ولذلك من الطبيعى أن یتسم هذا 
الکتاب, الذى أسعد بتقديمهء بشمولية التغطية لموضوع الوثائق الادارية. 

فالمؤلف يستعرض المصطلحات الأساسية فى هذا التخصص وهی الوثائق والمستندات 
المحقوظة والأرشيف ويناقشها باستفاضة ویخلص إلى اقتراحات بنّاء قائمة على فکر 
خاص يستحق الاحترام والتقدير. وھو یتناول Gaal‏ الوثائق الادارية والدور الذى تساهم به 
فی خدمة وظائف الادارة بما تحمله من بيانات ومعلومات توثق مراحل الأعمال الادارية 
المختلفة وتقف شاهدا عليها. وهو يشرح الأنشطة الرئيسية والاجراءات الفنية التى نتم فى 
وحدات المعلومات الادارية بمستوياتها المختلفة من تصنیف, وفھرسة, وتکشیف, والتقنيات 
الحديثة التی ينبغى الاعتماد عليهاء فضلا عن العنصر البشری المؤهل ودوره الفعّال فى 
تنظيم العمل وادارته. ثم هو بعد ذلك يتناول المؤسسات التى تتعامل مع المستندات أو 
الوثائق الادارية بمراحلها الختلفة» ومن ثم يتحدث عن مراكز المعلومات الادارية» ومراكز 
الأرشيف الوسيط؛ والأرشيف القدمى. 

وهناك الكثير من الامور اللفتة للنظر فى هذا الكتاب» منها الاهتمام الواضح من قبل 
المؤلف بتاصیل المصطلحات العربية الأساسية فى مجال الشخصص, وتشير مناقشة لتلك 
أة وتمكن فى نفس الوقت, فهو مثلا يرى أن كلمة أرشيف يجب أن 
تستخدم للدلالة على الوثائق التاريخية فقط. ومنها أيضا أنه لا يكتفى يعرض الأساسيات 





وتطبيقاتها Lily‏ يحرص على تقديم الاقتراحات الملائمة مشما فعل عند عرضه لموضوع 
تصنيف الوثائق الاداریةء حيث قدم لنا خطة التصنيف الموحدة للوثائق الادارية التى تحدث 
عنها فى الفصل الثالث وأوردها كاملة فى ملحق للكتاب متضمنة الأنشطة والوضوعات 
والھیثات وا لنظمات, والتقسيم الجغرافىء والتقسيم الشکلی للوثائق, ثم الكشاف الھجائی 
لا ورد فى القسم المصنف مع اعتناء بالرمز الذى یربط بين القسم المصنف والكشاف 
الھجائی, وهذه الخطة من الجهود الطيبة فى هذا الجال وهی جديرة بالنظر والاهتمام. 
ومن الاقتراحات المقيدة أيضا الدليل المقصل لاجراءات العمل فى مجال الوثائق الادارية 
الذى قدمه المؤلف فی الفصل السادس من الکتاب. بهدف تقنين نظم المعلومات الادارية 
المتداولة على المسوى القومى. ولهذا الدليل أهميته الكبيرة» حيث أنه أصبح من الضروری 
الآن تسجيل خطوات العمل واجراءاته بدقه لان مثل هذا التسجيل ينهى مسالة الاعتماد 
على الذاكرة والارتباط بأفراد معینین, كما أنه يساعد على التوحيد والدقة فى العمل فضلا 
عن فائدته فى عمليات التحدث من ناحية وتدريب ا موظفین الجدد من ناحية أخرى. 

وأضيف إلى ماسبق العرض الطيب الذى قد المؤلف فى الفصل الخامس لراکز 
الأرشيف الوسيطة متضمنا التخطيط والانشاء والادارة. 

وقد حفل الكتاب بالعديد من الاشكال والنماذج التوضيحية ومعظمها من صنع المؤلف 
نفسه. ومن يطلع على قائمة المصادر التى رجع اليها المؤلف يلاحظ مدى الجهد الذى بذله 
فى الالمام بالنتاج الفكرى العربی والأجنبى التصل بموضوع الوثائق الادارية. 

ولعله يتضح مما سيق مدى أهمية هذا الكتاب وقيمته... وترجع هذه الأهمية الى قيمة 
العلومات الاداریة نفسها باعتبارها عصب العمل الادارى بأنواعه الختلفة, فضلا عن قلة 
الدراسات العربية قى هذا الجال. ولهذا يعتبر الكتاب اضافة طيبة فى مجال المعلومات 
الادارية بصفة عامة والوثائق الادارية بصفة خاصة. gay‏ يخدم العديد من الأطراف» فهو 
بمثابة کتاب دراسی شامل لدارسی الوثائق والعلومات فى أقسام الكتاب والمعلومات 
ولدارسی الادارة فى كليات الادارة ومعاهدها. وهو بمثابة دليل ارشادی للاختصاصيين 
فى وحدات ومراكز العلومات الادارية والوثائق. وأيضا للعاملین فى مجال الادارة. 


تحية إلى الدكتور / جعال الخولى صاحب هذا الکاب الذى استمتعت بقراغه. تحية 
إلى كاتب مقل فى انتاجه لكنه يتميز بالتقنی فيما یکت وبالتدقيق فى اخیار الكلمات: 
فضلا عن التاتق فى تنظيم المعلومات وعرضها. 


والله ولى التوفيق 


د. محمد فتحى عبد الهادى 
أستاذ المكتبات وا معلومات يجامعة القاهرة 
ورئيس قسم المكتبات والوثائق بجامعة 
السلطان قابهس 


المحتويات 
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يجامعة السلطان قابوس بسلطنة عمان. 
قائمة المحتويات 
.تمهيد 
الفصل الأول: تعريفات ومفاهيم 
الوثائق 
المستتدات 
المحفوظات 
الأرشيف 
الفصل الثاني: المعلومات والادارة 
الحاجة إلى العلومات 
التوثيق والاثبات 
اتخاذ القرارات الادارية 
الاتصال 
الفصل الثالث: إدارة الوثائق الادارية 
عناصر إدارة الوثائق 
تصنيف الوثائق الادارية 
الخطة الوحدة لتصنیف الوثائق الادارية 
فهرسة الوثائق الاداریة 
تكشيف الوثائق الادارية 
التقنيات الحديثة في مراكز المعلومات الادارية 








M 
۷ 
۳ 
۹ 
YA 
1۱ 
1 
٦٦ 
Ww 
1 
ow 
۷۹ 
۷ 
۷۹ 
AN 
۸٤ 
۸۹ 
۹٤ 
۹۸ 


M 


الأجهزة والمعدات 
استخدام الحاسب الالكترونى 
استخدام أسلوب التصوير المصغر 
اعداد وتأهیل العنصر البشرى 
الفصل الرابع: التوثيق الاداري قي مصر 
طبيعة وحدات المعلومات الاداریة 
مشکلات الوثائق الادارية فى مصر 
التكدس 
المكان 
سوء الحفظ 
المركزية واللامركزية 
التنظيم 
العنصر البشری 
نفصالامکانیات 
مراکز المعلومات الاداریة 
الفصل الخامس: الوثائق الادارية الساكنه (المحفوظات) 
نظریة الأعمار الثلاثة 
مراكز الارشیف الوسيط 
الحاجة إلى مركز الأرشيف الوسيط 
مميزات وآهداف مركز الأرشيف الوسيط 
مواصقات مراكز الأرشيف الوسيط 
التصميم الهندسى للمركز الوسيط 
وظائف الراکز الأرشيقية الوسيطة 
استقبال وايواء المحفوظات 
تقييم وعزل الوثائق الراكدة 
معايير تقييم المحفوظات 


۱۲ 


4A 
۹۹ 


1.۳ 
۱۰۷ 
Me 
yw 
ME 
Mo 
۱۹۹ 
AVA 
۱۳۰ 
WA 
NY 
۱۳۳ 


wt 
wy 
۳۹ 
۱:۲ 
MY 
MA 
Noo 
Yov 
vw 
٦٦ 


التخلص من الوثائق الادارية عديمة الفائدة 
خدمة المحفوظات وتداولها 
الصلة بين الوثائق الادارية والأرشيف التاریخی 
العلاقة بين مراكز المعلومات الادارية والأرشيق القومى 
الفصل السادس: دليل إجراءات العمل فى الوثائق الادارية 
الفصل LY!‏ تعریقات وعموميات 
الفصل الثانى, الدورة ا مستندیة للوثائق الادارية 
الفصل الثالثء تصنيف وفھرسة الوثائق الادارية 
الفصل الرابع» حفظ واستبقاء الوثائق الاداریة 
الفصل الخامس. تداول الوثائق الادارية 
الفصل السادس, انتقاء واستبعاد الوثائق الادارية 
الفصل السابع, أمن وصيانة الوثائق الادارية 
تماذج العمل 
الفصل السابع : تجارب رائدة في تنظيم الوثائق الإدارية 
مركز معلومات مجمع الحديد والصلب 
مركز معلومات وزارة الكهرياء 
مركز معلومات مصتع ۸١‏ الحريي 
الملاحق والأشكال 
ملحق :١‏ الخطة الموحدة لتصنيف الوثائق الادارية 
ملحق ۲: نموذج لكشاف القرارات الادارية 
ملحق ۲: نموذج استبيان للتعرف على واقع وحدات 
المعلومات الادارية وأقسام الحفظ 
شكل :١‏ دورة إنتاج المعلومات الادارية 
شکل ۲: الهيكل التنظيمى لمركز المعلومات والتوثيق 
شكل ۲: هيكل تخطیطی لمركز محفوظات مجموعة الصلب 
البريطانية 


wi 
We 
ww 
۱۷۹ 
۸۳ 


MS 
MAY 
155 
یک‎ 
Yoo 
۹ 
۳ 
لقف‎ 
wt 
NTE 
۲٤ 
YoY 
Yoo 
TEV 
۳۹۹ 


NYA 


MA 


w 


M 


شکل :٤‏ تصور لتخطيط مركز أرشيف وسيط 

شكل ہ: خطوط سیر العمل فى مركز الارشیف الوسيط 
شكل 1: الدورة المستندية البرید الوارد 

شكل ۷: الدورة المستندية للبريد الصادر 

شكل ۸: بطاقة فهرسة تحوى رقم تصنيف الهيئة 

شکل ۹: بطاقة فهرسة تحوى رقم تصنيف الدولة 

شكل ۱۰: بطاقة فهرسة تحوى رقم تصنیف شكل الوثيقة 
شکل ١١‏ : الملفات المعلقة 

شكل VY‏ حمالات الملقات الدوارة 

شکل ۱۳: كبائن الحفظ المعدنية 

شکل ۱۶: كبائن الحفظ الختلط 

شكل ۱۰: كبائن الحفظ الكهربائية 

شكل رقم V‏ كبائن الحفظ الالكترونية 

شكل رقم ۱۷: كبائن حفظ الخرائط والرسومات 

شكل رقم ۱۸: عربة نقل الملفات 

شکل رقم ۱۹: مدخل مركز معلومات مجمع الحديد الصلب 
شكل رقم ۲۰: المكتبة الميكروفيلمية لجمع الحديد والصلب 


شکل رقم ۲۱: ا مجالات الرئيسية التى تنتمی اليها مجموعة 


الوثائق الهندسية لمجمع الحديد والصلب 


شکل رقم ۲۲: تموذج تصنيف لوحة هندسية تحوى مقطعا 
للمكمدات الحسدیدیةالتی تمےل الأسطح 


الجمالونية لمصنع الصلب 


شکل رقم ۲۳: تموذج تصنيف لوحة هندسية تحوى رسما 
لهیکل ما سورة شافط الرماد الخاص بطرد 


عادم الأقران 


شکل رقم ۲۶: صفحة من جداول تصنيف وثائق مجمع الحديد 


والصلب 


١٢ 
ID 
1۹۲ 
Mo 
vvv 
۳۷۸ 
۳۷۹ 
YA. 
YAN 
YAY 
rar 
YAY 
۳۸ 
۸۰ 
۸۵۵ 
YAN 
YAY 


YAA 


YAS 


۳۹۰ 


YAN 


شکل رقم ۲۵: صفحة من كشاف تصنيف وثائق مجمع الحديد 
والصلب 

شكل رقم 1؟: صفحة من فهرس المشروعات القرعية للمجمع 

شكل رقم ۲۷: صفحة من الفهرس المصنف لوثائق المجمع 

شکل رقم ۲۸: أساس تصنيف قطاع الكهرياء 

شکل رقم ۲۹: مستويات تصنيف الموقع الادارى لمنشسآت 
الکهرباء 

nme‏ ۰ مس تویات تصنيف الموقع الاداری والوقع 
الساحی 

شکل رقم ۳۱: م ستسویات تصنیف الوقع الاداری والوقع 

المساحى وتبعية منشات الکهرپاء 

شکل رقم ۳۲: التصنیف النوعی المنشآت الکهریاء 

شکل رقم ۲۳: وجه بطاقة الفهرسة الخاصة يوثائق الکهرپاء 

شکل رقم ۳۶: ظهر بطاقة القهرسة الخاصة بوثائق الکهریاء 

شکل رقم Yo‏ صفحة من فهرس وثائق مركز معلومات وزارة 
الکهریاء 

شکل رقم YT‏ نموذج صفحة فهرس الوڈائق الالية 

شکل رقم ۳۷: تماذج حواقظ الأفلام الصغرة المستخدمة فى 
مركز معلومات مصنع ۸۱ الحربی 

شکل رقم ۳۸: ترقیم الرسمات الصورة فى مركز معلومات 
مصنع ۸۱ الحربی 

شکل رقم ۳۹: الهیکل العام لتصنیف وثائق مصنع AY‏ الحربی 

شکل رقم :٠٤‏ نموذج لصفحة فهرس وثائق سصنع ۸۱ 
الحریی 

شکل رقم ۶۱: البطاقات الثقیة ذات الفتحة 

المصادر 


T4 


var 


۹۶ 


۳۹۰ 


۳۹۹ 


۳۹۷ 


۳۹4۸ 
۳۹۹ 


٤٤ 


امهیچد 


الوثائق الادارية شکل من أشكال أوعية العلومات, وهي تستمد آهمیتها من طبیعتها 
الخاصة التی تنفرد بها عن سائر الأوعية. 

ويتجلي لنا صدق هذه الفرضية إذا تتبعنا دورة المطومات التى تعر بها الوثائق الادارية 
إنتاجا واختزانا واسترجاعا. فهذا التوع من الأوعية ينتج بطريقة رسمية لخدمة أغراض 
إدارية تحكمها القوانين.واللوائح المعمول بها فى الدولة. كما يتم استبقاؤه داخل الؤسسات 
والھیثات والأجهزة الادارية وفق معاییر لها قوتها واحترامهاء وكذلك يتم استراجاعه وإتاحة 
معلوماته حسب هذه القواعد والقواتین. 2 

ومن ثم يمكن القول بأن هذه الوثائق الادارية تتمیز باحتوائها على معلومات على درجة 
عالية من الصحة, يمكن الوثوق بها والاعتماد عليها كمصدر هام من مصادر المعلومات 
للادارة والبحث على حد سواء. فهذه الوثائق بما تحويه من بيانات عن خط سير العمل قى 
آلجهاز الاداری؛ تمثل مخزنا هائلا وسجلا دقيقا لحياة هذا الجهاز ونموه. ولكى تحقق 
الادارة اهدافهاء وتنجح فى عملهاء لابد من تواقر العلومات اللازمة لاتجاز هذه الأعمال 
فى صورة صالحة للاستخدام. 

كما تتجلى أهمية البيانات والمعلومات المسجلة فى الوثائق الاداریةء إذا علمنا أن أغلب 
المنشآت كانت فى الاضی صغيرة الحجم قليلة الامكانيات وكان صاحب العمل يباشر 
بنفسه جميع الأنشطة والاعمال من ادارة وييع وشراء وانتاج. فهو يقوم ينفسه بالاتصال 
بعملائه ويتعرف على رغباتهم واحتياجاتهم وهی يتصل با موردين لينتقى ما تتطليه عملياته 
الانتاجیة, ويباشر إشرافه على العاملين معه. لکن مع تضخم المشروعات وتزايد نشاطهاء 
أصبع اتصال صاحب العمل بمورديه وعملائه بنفسه أمرا عسيرا . 


ومن ناحية أخرى, فقد تطلبت بعض المشروعات روس آموال كبيرة مما ساعد على 
تكوين الشركات الضخمة, التى قامت على أساس المشاركة أو الساهمة. وأدى هذا إلى 
انفصال الملكية عن الادارة. كما تطلب الأمر تضافر مجموعة من الخبرات والمهارات 
الخاصة فى آداء الأعمال وفي التخطیط والتنظيم والرقابة لعمليات النشاة, كما تطلب الأمر 
بالضرورة توافر البيانات الدقيقة التى تعين رجال الادارة على تصور الواقف الصحيحة, 
وانتهاج السياسات الأكثر نجاحا فى تحقيق استقرار المشروع واهدافه. 

لذلك. فان توفير البيانات والمعلومات بالقدر المناسب ويالأسلوب التاسپ يعد حجر 
الزاوية فى تجاح أى مشروع. إذ أنها تمثل المادة الخام التى تبنی عليها المواقف 
والقرارات. 

وبدھی أن هذه الأهمية تنسحب على الوثائق الادارية باعتبارها الأوعية أو الوسائط التي 
تسجل فیها البيانات والمعلومات الادارية. 

ورغم الأهمية الكبيرة لهذه الوثائق» فإنها لم تحظ بعناية كبيرة ‏ خاصة فى عالنا 
العربی - من جانب الهيتات الادارية المنتجة لھاء فسادت الفوضى معظم وحدات الحفظ, 
نتيجة غياب القواعد والتقنينات, وضعف الامكانيات التى تقدمها هذه الهيئات للعناية 
يوثائقهاء وانعكس ذلك كله على ادارة وحدات المعلومات الادارية مما جعلها عاجزة عن 
تقدیم خدمة معلومات فعالة تساعد الادارة فى انجاز آعنالها ووظائقها بأسلوب علمی 
سلیم. 

ومن ناحية أخری, نجد أن هذه الوثائق لم تلق الاهتمام الواجب من جانب الدراسين. 
حيث لم تحظ سوى بنذر يسير من الدراسات والابحاث» جاء أغلبها كإشارات موجزة 
ومتكررة فى كتب السكرتارية وادارة الأعمال. 

أما التخصصون فى مجال المعلومات والأرشيف والوثائق» فقد صرفوا جل إهتماماتهم 
إلى أشكال آخری من أوعية المعلومات. وظلت الوثائق الادارية دائما على هامش تفكيرهم. 

ولقد شهدت سيعينيات هذا القرن بداية الاهتمام بالثورة الادارية, وبدأت خطوات 
الاصلاح الادارى توضع موضع التنفیذء ويلغ هذا الاهتمام ذروته خلال العقد الثامن. 

ومن ثم ظهرت الحاجة إلى دراسات جادة وعميقة للمشكلات والأمراض التى إغتالت 
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جسد الأدارة زمنا طويلاء وكانت مشكلة نقص العلومات وضعف خدماتھا على رأس تلك 
المشكلات. ۱ 

ومن هذه المنطلقات جاء التفكير فى إعداد هذه الدراسة لعلها تسد ثغرة فى البنية 
العلمية الأساسية لموضوع إدارة الوثائق الادارية» وتلبی حاجة الدارسين والباحثين من 
ناحية. وحاجة العاملين فى وحدات المعلومات الادایة وأقسام السكرتارية في أجهزة الدولة 
ومؤسساتها من ناحية آخری, وكذلك حاجة رجال الادارة والسئولین عن اتخاذ القرارات 
الادارية من ناحية ثالثة. 

ويحتوي هذا الکتاب- غير القوادم والمقدسات على سبعة فصول وثلاثة ملاحق, إلي 
جانب مجموعة من الأشكال التوضيحية. 

يتضمن الفصل الأول عرضا مفصلا لعدد من المصطلحات المستخدمة فى المجال 
الموضوعى لهذه الدراسة. ومناقشة مستفيضة للتعریفات المختلفة لهذه المصطلحات تأصيلا 
لمفاهيمهما وإزاحة للغموض الذي یغلفھاء و وصولا إلى وضع تعریفات مقننة نامل آن تكون 
Lily‏ بالغرض مٹھا۔ 

آما الفصل الٹانی, فقد تناولت فيه بیان أهمية الوثائق الادارية کم صدر معلومات 
أساسى بالنسبة للادارة, حكومية وغیر حكومية؛ وأوضحت اللور الذى تساهم به فى 
خدمة وظائف الادارة من تخطيط وتنظيم وإتخاذ قرارات وتقییم ومتابعة, بما تحمله من 
بيانات ومعلومات توثق مراحل الأعمال الادارية المختلفة وتقف شاهدا عليها. وهو الدور 
الذى یشکل السبب الرئیسی لانتاج هذه الوثائق, كما يشكل الهدف من وجودهاء وهو ما 
یسمی - آرشیفیا - بالقيمة الأولية للوثائق الادارية. 

وجاء الفصل الثالث موضحا للمبادی» والأسس التی يجب اتیاعها فی ادارة وحدات 
ا معلومات الادارية. حیث تکلمت عن الأسالیب العلمية لحفظ هذه الوثائق, والتقتیات الواجب 
استخدامها فى مراکز المعلومات الادارية. كما تتاولت أساليب تنظیم واسترجاع هذه 
الوثائق فهرسة وتصنیفا وتکشیفا. وتضمن هذا الفصل اقتراحا باعداد خطة تصنیف 
موحدة للوثائق الادارية على مستوی الدولة تضمن توحید نظام التصنيف بين مراکز 
العلومات الادارية وتقضی على فوضی الأنظمة غير العلمية المستخدمة فى الهیئات 
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والقسسات. ويحدوني آمل كبير فى تعاون المسئولين في الأجهزة المعنية بهذا الأمر فى 
سبیل استكمال هذه الخطة وتعميم أستخذامها . 

واختص الفصل الرابع بحدیث عن التوثيق الادارى فى مصر. تناولت فيه عرضا للوضع 
الراهن الذى توجد عليه وحدات المعلومات الادارية» وما تعانيه من مشكلات تعوق توفير 
التاخ الملائم لتقدیم خدمات معلومات Baye‏ تحقق الفائدة من إختزان الوثائق الادارية. كما 
تناولت فيه أيضا تخطيط وتجهيز وتنظیم وإدارة مراكز المعلومات الادارية, التي صدر 
بإنشائها القرار الجمهوری رقم WY‏ لسنة ۱۹۸۱ تحت إسم «مراكز المعلومات والتوثيق». 

أما الفصل الخامسء فقد تكلمت فيه عن مصير الوثائق الادارية بعد أن يقل الطلب 
عليها فی إداراتها النتجة, حيث تمثل عبنا إختزانيا تعانى Ge‏ هذه الادارات. وهنا تبدة 
مشكلات الحفظ والتنظیم فى الظهور تحت وطأة هذا الكم المتزايد من الوثائق, ولا يوجد 
حل أمثل لهذه الشکلات سوى تحويلها إلى مراكز أرشيفية وسيطة؛ وهو ما تضمنه هذا 
الفصل من عرض لهذه المراكز وأهميتها وتخطيطها وإنشائها وإدارتها 

ویاتی الفصل السادس متضمنا لدليل مفصل يقدم قواعد مقننة لإجراءات العمل فى 
الوثائق الادارية؛ قواعد تنظم العمل في مراكز المعلومات الاداریةء وتعد مرشدا للعاملين 
بها وينبغى أن يحل هذا الدليل محل لوائع المحفوظات والتعليمات الخاصة التى تطبقها 
الهيئات الادارية على وثائقها؛ نظرا لتقادم هذه اللوائح والتعليمات يحيث أصبحت لا تسایر 
روح العصر, ولا تفى بمتطلبات الادارة الحديثة لمراكز العلومات الادارية. 

ويتضمن الفصل السابع والأخير عرضا ثلاث من التجارب الرائدة فى مجال حفظ 
وتنظيم واسترجاع الوثائق الادارية فى مصر. وهذه التجارب الثلاث مع ما قام على 
شاكلتها مما لم تشمله الدراسة, تمثل مرحلة إنتقال هامة بين عصر التخبط والفوضى, 
وبين بداية الثورة العلمية والتقنية فى مجال إدارة الوثائق الادارية. وقد جاء هذا العرض 
لیقدم تماذج حية ما ينبغي أن تكون عليه مراكز العلومات قي كافة الاجهزة والمؤسسات. 
وليكون حافزا ودافعا للمستولين لادخال هذه الأساليب الغلمية فى تنظيم وثائق مؤسساتهم 
والقضاء على مشكلات الأرشيف التقليدية. 

وقد ذيل الكتاب يثلاث ملاحق: يتضمن الأول منها جداول خطة التصنيف الموحدة 





المقترحة لتنظيم الوثائق فى مراكز المعلومات الاداریةہ ويتضمن الثاني نموذجا لكشف 
القرارات الادارية. أما الثالث فيضم الاستبيان الذى تم إعداده لجمع المعلومات عن واقع 
وحدات الحفظ فى مصر. وينتهى الكتاب يمجموعة من الايضاحيات التی تساهم قي تقريب 
التص إلى ذهن القارىء. 

وقد مزجت فى إعداد مادة هذا الكتاب بين المنهج الوصفى والمنهج التحليلى عند تناول 
واقع الوثائق الادارية. كما إعتمدت على مجموعة متنوعة من المصادر ما بين عربية وأجنبية, 
وما بين مراجع وكتب ومقالات ومطبوعات رسمية كما هو واضح فی Gili‏ المصادر. 

ویأتی على رأس الصادر الأجنبية التى أفدت متها Modern Archives GUS‏ للعالم 
الشهير Schellenberg‏ وكتاب The Administration of Archives‏ لمؤلفه «Hodson‏ 
وکتاب Archives Administration‏ للبروفيسور -Cook‏ 

ومن المصادر العربية أفدت كثيرا من كتاب أستاذى الجليل المرحوم محمد أحمد حسینء 
وكتابات أستاذى الفاضل آبو الفتوح حامد عودة أمد الله فی عمره. كما آقدت من كتب 
الزملاء الأفاضل أ. د. محمد فتحی عبد الهادى فی «التکشیف لأغراض المعلومات» أ.د. 
سلوی على ميلاد «الأرشيفء ماهيته وإدارته»» أ. د. عبد الوهاب أبى النور «التصنيف 
لأغراض استرجاع المعلومات». 

وكلمة شكر واجبة لكل مساحب يد بیضاء أعانني على إعداد هذا الکتاب وأخص 
بالشكر والتقدير والعرفان أساتذتى الاجلاءآ. د. عبد اللطيف إبراهيم أستاذ الوثائق 
العربية, أ. د. عبد الستار الحلوجی أستاذ ورئیس قسم المكتبات بجامعة القاھرق أ.د. 
حسن الحلوه الاستاذ بذات القسم : 

آما الأخ والزمیل الكريم أ. د. محمد فتحى عبد الهادى أستاذ المكتبات والعلومات 
ورئيس قسم المكتبات والوثائق بجامعة السلطان قابوس حالياء قله شكرى الخاص على 
تشجیعه ودفعه لی على الانتھاء من إعداد الکتاب, وتيسيره سبل نشرهء وتفضله بالتقديم 
«t‏ 

ولا يفوتنى أن أقدم الشكر إلى روح زمیلی وآخی المرحوم الدكتور محمد إبراهيم 
السيد أستاذ الوثائق الساعد بجامعة القاهرة الذى كان دائما مثالا للاخلاص والتفانى 
وإنكار الذات والخلق السمح الكريم: تغمده الله برحمته واسكنه فسيح الجثات 
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كما یسعدنی أن أوجه الشكر إلى الاخ الصديق الأستاذ/ محمد رشادصاحب ومدير 
الدار المصرية اللبنانية للطباعة والنشر على ما أيداه من إهتمام وترحيب ينشر هذا الكتاب 
وخروجه على هذه الصورة الطيبة. 

كما أشكر جميع العاملین والفنيين بالدار المصرية اللبنانية على ما بذلوه من جهد فى 
اخراج الکتاب, وأرجو أن تظل هذه الدار منارة للثقافة والعلم. تساهم فى تطوير صناعة 
الكتاب» وإثراء حركة النشر الجاد فی العالم العریی. 


والله الموفقء وهو يهدى إلى الحق. 


الإسكندرية 
أول أغسطس ۱۹۹۲ د. جمال الخولى 
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الفصل الأول 





الغصل الأول 
تعر يفسسساتهمفا يسم 


الوثانق, الستندات المحفوظات. والارشیفہ کلمات کثیرا ما نسمعها لو نقرڑھاء وتتردد 
فی أحاديث العوام وا لشقفین» دون أن یبرز لأى منها شخصية محددة تجعل استخدامها 
متمیزا واضحا دون حاجة إلى إضافة صفات معينة تتبعهاء وهی صفات نضطر إلى 
إستخدامها لاکساب هذه الکلمات دلالات أكثر تحدیدا. 

ولا شك أن الصطلحین الأول والاخیر (الوثائق والارشیف)ء هما اللذان تکثر يعدهما 
اللواحق, مما يشير إلى أنهما أكثر الصطلحات ابهاما» فالوثائق لكى نحدد مدلولها نتبعها 
بصفات مثل: وثائق عامة- خاصة- ديوانية ‏ آرشیفیة- جارية - ادارية ‏ تاریخیة- 
دبلوماسية... إلخ. ومصطلح الأرشيف نجده مسبوقا أو متبوعا بأسماء وصفات مثل: ادارة 
— مؤسسة ‏ مركز جارى ‏ غير جارى ‏ ميت (تاریخی) - ادارى ‏ فنی - صحفی - 
حدیث- اذاعى... إلخ. 

ونظرا لقلة المؤلفات فى هذا الموضوع ‏ على المستوى العربى على الأقل. فإن من 
المهم القيام بمحاولة التأصيل النظرى لعانی ومفاھیم هذه الكلمات عن طريق دراسة 
التعريفات المختلفة ومقابلتها ببعضھاء وصولا إلى تعریقات محددة وواضحة . قدر الإمكان 
- تساعد على خلق لغة مشتركة بين ا مشتغلين بعلوم الوثائق والأرشيف والمعلومات فى 
العالم العربی من ناحیةء وبين العاملین فى وحدات ومراكز وإدارات المعلومات والتوثيق من 
ناحية آخری, وبین المتعاملين مع هذه الوحدات والمراكز والإدارات أى المستفيدين من ناحية 
ثالثة 


وريما تجد أن هذه الصطلحات مالوقة «غير أن الأرشيفيين إذ يستخدمون المصطلحات 
الالوقة 





تهاء غالبا ما يتجهون إلى الغموض فيما یکتیون(۱).ومن هنا تأتى أهمية 
محاولتنا ada‏ والتى ترجو أن یکتب لها النجاح. 
١‏ - الوثائق 

أبد( ASE‏ الكلمات شيوعا على الألسنة. وهی كلمة وثائق Records‏ وكلمة وثيقة فى 
اللغة العربية مشتقة من الفعل وثق بمعنى أثتمن, eg‏ الأمر أى أحکمه: ووثق الرجل أى 
قال فيه أنه ثقةء ومن مزيد الفعل للطلب استوثق أى أخذ منه الوثيقة؛ والوثيق أى المحكم 
ومؤنثه الوثيقة وهی ما يعتمد به وجمعها وثائق () 

أما فی اللغة الانجليزية. فان أقرب المصطلحات التى يمكن اعتعادها كمقابل لهذا الفظ 
العربى هوا لصطلح Records‏ .وقد ذهب بعض الت فص صن الى أن 
المصطلح Document‏ هو المقابل لكلمة وثيقة.(') ويرى الباحث أن هذه المقابلة غير منصفة؛ 
اذ أن كلمة document‏ قد وردت كأحد اشکال المواد الارشيفية, وقصد بها الوثائق 
الرسمیة (الستتدات) فقط( دون غيرهاء على ما سیاتی ذكره فى موضعه؛ ولا يصع 
مقابلة الجزء بالكل 

ولفظ record‏ مشتق من الفعل اللاتینی recordar‏ ومصدره recordum‏ وقد استخدم 
هذا الفعل فى اللغة الإنجليزية للدلالة على معنيين: الأول يتذكر «o remember‏ والشانی 
يحى to recallig Sli‏ . وآول من وضع تعريفا للفعل الإنجلیزی۸ ٥٥ء٠ to‏ هو العالم 
اللغوى جونسون Woo Gu Samuel Johnson‏ حيث کتب عن معنى هذا الفعل «يسجل 
أى شىء حتى لا يمكن لذكراه أن تضیع "To register anything so that ils memory‏ 
may not be Lost".‏ 

عرف الإسم record‏ بأنه «السجل» أو المذكرة الرسمية 
register: authantic memorial. ©‏ 





Schellenberg: Modern Archives, .الم‎ 0) 

(Y)‏ معلوف: النجد. مادة موثق» 
(T)‏ سلری ميلاد: قاموس مصطلحات الوثائق. ص. + 6 Jenkinson: Archives Administration, P.‏ 
Holmes:Public records, p. 7 Johnson & Savage: Adininstrative Office, p. 328 (8)‏ 
Oxford English Dictiunary, an, record. (9)‏ 
Dhetionary of the English Language, art. accord. [e]‏ 
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فإذا ذهينا نبحث عن امعنی الاصطلاحى لكلمة وثیقةہ وجدنا «أن WS‏ وثيقة فى العربية 
كلمة عامة غير محددة العنی:۱)» وكذلك الحال بالنسیة للثقافة الغربیہ حيث نجد تعريفات 
كثيرة قد وضعت لتحديد ماهية هذه الكلمةء وكان عدم التحديد والوضوح فى مفهوم هذه 
الكلمة مدعاة نظهور هذه التعریفات الکثیرۃ, والتی يحاول كل منها أن یجلو الغموض من 
وجهة نظر واضعه. 

والوثيقة «بوجه عام ھی مكتوب يحوى معلومة أو معلومات» بصرف النظر عن طريقة أو 
خصائص التسجيل والقيد». LSC)‏ أن الوثيقة تعد من آهم وسائل D JU‏ ومن ثم 
يمكن القول بأن الوثيقة record‏ هى كل ما يمكن الاعتماد عليه فى الوقوف على حقيقة 
معینةء دون اعتبار للوسيط الحامل لهذه الحقائق* ويالتالى يمكن القول بان كل الصادر 
المادية من آثار وعمارة ونقوش وأختام وشواهد قبور ومسكوكات وأدوات الاستعمال اليومى 
وآلات الحرب واللباس هی أتماط من الوثائق» وكذلك المصادر الروائية من مخطوطات وكتب 
وصحف ومواد سمعية وبصرية هی أيضا وثانق, 

وتجدر الإشارة إلى أن معنى كلمة وثيقة قد يستخدم بهذا الفهوم الواسع فى عرف 
الشتظین بعلم الکتبات. وان كان بعضهم يرى قمر هذا العنی على «أى شیء يسجل 
UES‏ بغرض الحفظ Dra sad‏ فهم بذلك ينصون جانبا الوٹائق التى تخلو من الكتابة 
وتقدم الحقائق بصورة غير مباشرة كالآثار مثلاً.. 

وقد يضيق معنی الكلمة لدى رجال القانون الذين يرون أن الوثيقة هى الحرر الذى 
يحمل ٠‏ بطبيعته توعا من الشرعية الخاصة کدلیل |ثباتی, حيثما كان هناك خلاف يمكن 
حسم بالرجوع إليها والاقتناع بها كما يحدث فى ساحة المحكمة,أ*). وقد ظهرت فكرة 
الوثيقة المكتوية written record‏ لدى الكنيسة فى انجلترا فى العصور الوسطى «وأخذ 
يها القاتون العرفی الأنجلوسكسونى, حيث نظر إليها كدليل ثابت وإجراء وقائی ضد 
(۱) عبد اللطيف ابراهيم: الوثائق القومية, ص 744. 
(Y)‏ سلوى ميلاد: نفس المصدر والمنقحة. 


Arnold: The Management of the Information Dept, p. 12. (ry 
Ency. Americana, ar. recoed. 0 
Holuxs: op. cit. p. 5. 0 
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المنازعات التى UAT‏ على حق VTS‏ ولا شك آن هذا القول مجاف لطبيعة الوثيقة؛ فهو 
. يصدق أكثر على بعض أنواع المستدات documents‏ مثل الحجج والعقود deeds‏ ہما 

evidential من صقة إثباتية‎ Lag! 

يخلص الباحث من هذاالنقاش إلى اقتراح تعریف الوثيقة بانها «کل وسيط یقدم 
حقيقة ماء أى يساعد على تاکید حقيقة ماء بطريقة مياشرة أو غير 
مباشرة». 

فالكتاب يقدم الحقائق بصورة إخبارية مباشرةء والأثر يقدم الحقائق بصورة إستنتاجية 
غير مباشرة. والقياس على ذلك. 
Y‏ - الستندات 

LAS‏ ما يجرى لفظ المستندات Documents‏ على ألسنة رجال القانون وفى الأوساط 
القضائيةء للدلالة على أنواع معينة من المحررات التى يلجأ إليها أصحاب الحقوق لتأكيد 
حقوقهم. أو هى «العقود الموثقة التى تعطى حقوقا أو تؤكد قانونا يبرهن على تلك 
الحقوق» (5) 

والواقع أن هذه النظرة قد تبدو للوهلة الأولى ضیقة إذا ما قصرناها على المحررات 
الرسمية الموثقة. لکنا إذا أمعنا النظرء وجدنا أن من بين ما يعتبره أهل القانون مستندات. 
أوراق لم تخرج من هيئة رسمية؛ ولا تحمل تأشيرات أو أختاما. وعلی سبيل المثال: آلا يُعد 
خطاب التهديد الذى أرسله القاتل إلى القتيل مستنداً عليه؟ ألا يمكن اعتبار الاعتراف 
الکتابی الصادر من القاتل على نفسه مستنداً عليه؟ والإجابة هنا يجب أن تكون نعم 
بالضرورقہ مع توافر بعض الضوابط التى يجب التثبت منها للأخذ یما فى هذه الأوراق. 

وفى هذا المعنى تذكر إحدى دوائر المعارف أن «الوثيقة الرسمية Document‏ مصطلح 
يطلق على المواد المطبوعة أو الکتوبة ذات الأهمية. آما فى القانون فتعنی أى شىء يمكن 
Encyclopedia af Librarianship, art. archives. (9‏ 


(Y)‏ سلوى ميلاد: نفس المصدر. ص .٠٦‏ ويفضل الباحث أن تعدل صياغة هذه العبارة على التحو التالى 
٭العقود الموثقة التى تمنع حقوقا آو تقدم برهانا لاثبات تلك الحقوق» ‏ الياحث. 


YA 


إستخدامه كدليل «Anything can be used in evidence‏ وهذه الكلمة تتردد كثيرا 
يصيقة الجمع فی قاموس رجال القانون»') ورغم الغموض الذى يحيط بهذا التعریف, إلا 
أنه يتطابق ‏ من بعض آلزوایا - مع معنى المستندات فى اللغة العريية. 

وعلى ذلك أقول إن كلمة مستندات یتبعی إستخدامها بصورة اعم من قصرها على 
المحررات الرسمية الموثقةء وذلك رجوعا إلى أصلها فى اللغة. فهذه الكلمة مشتقة من 
الفعل ستد واستند بمعتی إعتمد «Cile‏ ويقال سنّد الشىء أى دعمه ووثقه. والستّد ما 
يستند call‏ ومنه السند بمعنی صك الدين عند ا مولدین وجمعه سندات, ومثه المستند أى 
ما يستند اليه وجمعه مستندات OY‏ 

وتأسيسا على هذا المعنى. فان المصطلح مستندات يمكن إطلاقه على كل المحررات 
والوسائط السمعية والبصرية التى يمكن الرجوع إليها (الإستناد إليها) فى تقرير أمر ما, 
أو فی موقف معين. ولا شك أن تداول هذه المستندات يصطبغ بالصبغة الإدارية» بمعنی أن 
تداول المستندات تحكمه صلات الأفراد بالهينات الحكومية؛ أوشبه الحكومية؛ أو 
اللاحكومية non-governmental‏ على السواء» وكذلك صلات هذه الھیثات بعضها يبعض. 
وعبارة الصبغة الإدارية هنا أعنى بها الإدارة فى أوسع معانيهاء أى كل ما ينتظم العمل 
العام فى الاولة, 

وهذه المستنداتء بالمعنى الذی استنيطه الباحث من صولها اللفوية» قد اختلفت المراجع 
في تسميتها. فبعض المراجع يطلق علیها لفظ أرشيف Go archives‏ يحاول أن يكون 
أكثر تحديدا فيطلق عليها لفظ الأرشيف الحديث. والرأى عندى آنها مسميات خاطئة» 
وسوف أوضح ذلك عند الحديث عن معنى الأرشيف. 

أما العالم الانجلیزی شلنبرجء فقد فرق بين معنى الفتلین, قعرف الأرشيف archive‏ 
بأنه الوثائق التاريخية ‏ كما سیاتی ذکره- والوثائق الادارية records‏ بأتها «جميع ASH‏ 
والأوراق. والخرائط, والصور الفوتوغرافية. وغير ذلك من الستندات. بصرف النظر عن 
شکلها المادى أو خصائصها الماديةء التى تنتجها أو تتلقاها مقسسة عامة أو خاصة, أداء 
‘The New Universal Library Eacy., art. documment. (9‏ 


. معلوف: المتجد. مادة «سنده‎ (Y) 
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لالتزاماتها القانونية» أو اتصالا يما تقوم به من أعمالء وتحفظها أو تصلح OY‏ تحفظها 
هذه الؤسسة أومن یخلفها قاتونياء بإعتبارها شاهدا على وظائفهاء وسیاساتها» 
وقراراتهاء وإجراءاتھاء وعملیاتھاء أو غير ذلك من أنوا ع النشاط. أو بسب القيمة الإعلامية 
ما تحويه من حقانق(۱) 

وتصادف تقس هذا الموقف المتردد عند العائم الانجليزى كوك Micheal Cook‏ الذى 
يرى أن تعريف المواد التى تتداول خلال العمل الإدارى غير واضح فى اللغة الانجليزية 
بالشكل الذى ینبغی أن یکون, وأن التمییز الحقیقی غير واضح بين لفظی archives,‏ 
records‏ وهما المصطلحان اللذان يكثر استخدامهما بصورة تبادلية غير ioa‏ ويرى 
أن المناطق (gil‏ تسود فيها التقاليد الإدارية الانجلیزیةء يكثر Yad‏ إستخدام كلمة records‏ 
اكثر من archives UK‏ رغم أن هذه الاخيرة تستخدم بصورة أكثر شيوعا على المستوى 
العالی, وتعريفه للوثائق الادارية records‏ آنها «الاوراق (وغيرها من أوعية المعلومات 
الدونة) التى آنشئت خلال العمل الاداری, بواسطة أى هيتة دائمة, وحفظت للرجوع الیھاء 
واستخدمت فى تصريف هذا العمل»»ة؟ Records are papers (and other media of‏ 
corded information) which are drawa up in the course of business by any‏ 
continuing organization and kept for reference, and used in conducting that‏ 
business "‏ ( 

ويتضح من هذا التعريف أنه يناسب مدلول لفظ المسستندات documents‏ الذى 
إرتضيناه أكثر مما يناسب مدلول لفظ الوثائق records‏ الذى أوضحته فى تعريفى لهذا 
اللفظ, 

Gf‏ العالم الاتجلیزی هودسون J. 11. Hodson‏ فینقل تعریفه لكلمة Records‏ عن 
ا مادة ۲۰ من القانون الاساسی الذی وضع النظم لدار الوثاتق البريطانية, والذى صدر فى 
۶ أغسطس سنة ۱۹۳۸ بانها JS»‏ اللفافات, والوثاتق, والکتابات, والکتب, وجداول الاعمال 
وا مراسیمءومشروعات القوانین, والتراخیص» وا لاوراق الحسابية والاوراق, وا لستندات؛ 
وماشاکنها مما له طبيعة عامة........ 
mean all rolls, records, writs, books, procedings,‏ ما Records shall be taken‏ 





Schellenberg: op. cit. p, 16. 0) 
Cook: Archives administration , p.1. (9 
Ibid. ( 


Y. 





decrees, bills, warrants, papers and documents whatsoever of a public nature 
belonging to her Majesty or now deposited in any of the offices or places of 
custody before-mentioned," (% 
نجده أكثر ملاسة لتوضيح‎ records وھذا التعريف الذى إرتضاه هودسون لكلمة‎ 
كما سنوضحه فى موضعه.‎ .3: ۲۷٥ معنى الوثائق التاريخية (الارشیف)‎ 
records وقد حذت دائرة معارف المكتبات حنو هودسون فى ذلك حيث تُعرف كلمة‎ 
حیث یچپ المحافظة‎ li بأنها «الوثائق الارشيفية التي جنیت بقصد الحفظ تحت رعاية‎ 
Records (can be defind) as archives which have been sel aside على كيانهاءه!‎ 





preservation in official cutody, which must have been unbroken, 
تسبقها‎ Lily يمفردهاء‎ records يستخدمون كلمة‎ Y وفى الولايات المتحدة, نجدهم‎ 
)( أى عامةء وذلك للدلالة غلى مفهوم الستندات المتداولة (داریا‎ public دائما الصفة‎ 
ولقد كان إستخدام مصطلح الوثائق العامة فى انجلترا يعنى كل الأوارق الخاصة‎ 
بصاحبة الجلالة: وهی تلك التى أنشأها موظقو الحكومة فهى «تشمل کل المستندات من‎ 
كل توح التى تتعلق بصاحبة الجلالة أو حق التاج:(*)‎ 
وأول من إستخدم هذا المصطلح فى الولايات المتحدة هو الرئيس چورج واشنطون, فقد‎ 
فی اليوم الأول من سنة ۱۷۸۰ إلى‎ Mount Vernon «كتب واشنطون من مونت فيرنون‎ 





Hodson: Admunistratton of archives, p.15- 16 (9‏ 
وقد آورد ھودسون نص الادة غير کامل, والتكملة من كتاب محمد حسين: الوثائق التاريخية ص ۹ 


Ency. of Librarianship, art. archives (Y) 
هذه الصفة التى الصقت بالمصطلع كانت تستخدم فى انجلترا حتى القرن التاسع عشر بمعنی‎ (f) 
مركبات عامةء‎ ale وا متاحة ولها فی ذلك اشباه مثل, تليفونات‎ available أو سهلة المنال‎ open المفتوحة‎ 
أى مرافق عامة. وابتداء» من القرن التاسع عشر صار لهذه الصفة مفهوم آخر وهو اللكية الجماعية. كما نجد‎ 
JI ذلك فى مصطلحات الجمعيات العامة, الأراضى العامة. او الشركات العامة. فافعنی فى الاستخدام‎ 
منصرف الى طبيعة الاستخدام, وفى الثانى الى طبيعة الولاية.‎ 
وهذه الصفة قد اوجدت نوها من اللبس والتداخل فى العتی, قهی يمكن تفسيرها بأحد المعنيين السابقین أو‎ 
بكليهماء ولا يوجد خط فاصل فى استخدام احدهما دون الآخر. فمصطلح مبثى عام على سبيل الثال يمكن أن‎ 
يعني أن هذا المبنى مفتوح ثلاستعمال من جاتب انجمهور, كما یعتی أيضا أنه مملوك له. ومصطلح وثائق عامة‎ 
واقع فی نفس الارتباك فى الاستعمال اليوم.‎ 

Holmes: op. cit, p. 20-21;Oxlord English Dictionary art. public. 
Ibid., p. 22, 0 





2 


سكرتيره الخاص ريتشارد فاريك يعلمه بإستلامه للوثائق العامة Public records‏ التى 
کان قد تركها له فی القيادة لتجهيزها وإرسالها إليه. وكانت هذه الوثائق ھی أوراق القيادة 
العامة التى تتضمن أوامر Os ut‏ 

ويرى الكاتب الأمريكى هول Holmes‏ أن مصطلح الوثائق العامة «قد إكتسب مفهوما 
جديدا فى ولاية فيلادلفيا وغيرها من الولايات حديثة الاستقلال» حيث فسرت على أنها 
أوراق الدولة. وهو يرى أن هذا «المفهوم الجديد يمكن أن يكون قد وصل إلى فرنسا: وريما 
دون قصد. حيث يمكن أن يكون هو السئول إلى حد ما عن الموقف الجديد تماما تجاه 
الوثائق التى قام بجمعھا قادة الثورة. الذين قرروا عند إتشائهم للأرشيف القومى أن 
الوثائق العامة ينيغى أن تكون ملكا للجمهور» (؟) 

ونظرا لكون الولايات التحدة تتبع النظام الفيدرالى. فان لكل ولاية قنانونها ولوائحها 
الخاصة. وقد أدی هذا إلى تعدد وإختلاف التعريفات التى توجد فى قوانین هذه الولايات. 
وسوف نعرض لهذه التعريفات بطريقة زمتية حسب صدورها . 

ظھر أول تعسريف ill‏ العامة فى أمريكا سنة VAW‏ فى ولاية أیریجون, وقد 
استخدم هذا التعريف لفظ Public writings‏ ونص على أنها تنقسم الى قسمين: 

۰ - الوثائق الشرعية أو القانونية أو التنفيذية التی تثبت حق الملكية للهينات الادارية 
والمحاكم والموظفين العمومیین, سواء الخاصة بهذه الولاية. أو ولاية شقيقة من الولايات 
التحدة, آو ہلد اجنبی. 

Y‏ - الاوراق العامة المحتفظ بها فى الولاية من الذکرات الخاصة بالشخصیات 
aiu‏ ( 

والنوع الشانى عبارة عن «وثائق من أصل خاص وردت أو أضبرت filed‏ فی المكاتب 
الحكومية العامة, كما فى مكاتي تسجيل العقود أو الحاکم (Dy‏ 

وواضح طبعا أن المقصود بالوثائق العامة المستندات documents‏ المتداولة فى الجهاز 


Ibid. 23. METTI IT eee) 
Ibid. p. 23-24. 0 
ibid. p. &. () 
Ibid (0 
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الإدارى للدولة. سواء آنشنت بمعرفة الجهاز. أو أنشاھا أقراد بصفتهم الشخصية: وتم 
تداولها فى الجهاز الاداری. وقد أثر هذا التعريف فيما ورد فى قوانين ولايات کالیفورنیا 
وايداھوومونتاناوأىتا.() 

وفى سنة ۱۸۹۷ تم إقرار قانون ولاية ماساشوستس, ولقد كانت هذه الولاية فى طليعة 
الولايات التى اهتمت بالحركات الأرشيقية. وقد ورد فى هذا القانون تعريف أكثر وضوحا 
وتحدیدا من سابقه. حيث تنبه المشرع إلى أن کل اللوائح والتشريعات تحمل مفاهيم 
متناقضة لمعنى pubie records‏ فأورد تعريقه لها بأنها «تعنى أى كتاب أو:ورقة مكتوية أو 
مطبوعة آو خريطة, أو تصميم خاص بالحکومة. أو آی اقلیم أو مقاطعة. أو مدینةء أو als‏ 
التی تکون مالكة لهذا الصدر, والذى حدث فيه أو عليه تاشيرة, أو المطلوب حدوثها طبقا 
للقانون, gl‏ الذى يتلقاه أى إدارى أو موظف فى الحكومة أو الاقليم: أو القاطعة, أو المدينة, 
أو baal‏ والمطلوب إستقباله للحفظ...:(۲) 

ورغم شمول هذا التعريف, وإتطباقه على مقهوم الستندات كما عرفتاهاء إلا أنه يجعل 
معنی الوثيقة العامة قاصرا على الثوراق التى تحمل علامات رسمية, وبذلك فهو يطرح 
جانبا «الأوراق الخاصة بالمحكمة العلياء وإقرارات الذمة ا مالیةء وإقرارات المحلفين؛ والأوراق 
الأخری التى يقدمها أصحاب الطلبات فى مکتب مندوب الحكومة للاغاثة والمعاشات فى 
LY)‏ ویالتاکید فان هذه الأخيرة إذا لم تكن وثائق عامة فإنها ليست وثائق خاصة 
والقانون لم یخبرنا ہما يمكن أن نسميهاء (5) 

وقد أثر هذا التعريف فیما ورد فى قوانين ولایات نیوجرسی, وديلاور. ومرپلاند. 
وتکساس, وكنساس. ويرى هولز أن قوانين هذه الولايات متشابهة إلى حد كبير ٭کما لو 
كانت تشير إلى أصل este‏ إلا أن تعریف ولاية كنساس يتميز بالحداثة والعصرية, كما 
ستعرض لذلك. ويتميز تعریف ولاية تكساس بإضافة الجرائد والمجلات إلى قائمة الوثائق 





العامة (*) 

5 72 
Whig. p. 6-7. (0 
067 وما بها من حواش‎ (Y) 
Thid, (9) 
Jil. (s) 
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وفی سنة ۱۹۶۰ تصدر فى ولاية لويزيانا لائحة الوثائق العامةء ويرد فى القسم الاول 
منها «التعريف الاحسن من کل الوجوه والذى يستحق دون شك الدراسة من جانب كل 
الولايات التى تهتم بسن قاتون قى هذا C Jul‏ وينص على أن الوثائق العامةء :ااام 
records‏ هی کل السسجلات, والکتابات, والتقاریر. والخطابات. وسجلات الخطابات, 
والخرائطء واللوحات, وا مذکرات السياسية, والاوراق, وجميع النسخ وا لستنسخات كذلك» 
وکل المصورات أو النسخ الأخرى المشابهة من نفس النوع, التی إستخدمت أو ماتزال 
تستخدم أو تعد للاستخدام فى الإدارةء وذلك لإنجاز أى عملء أو مهمة, أو مآموریة أو 
واجب أو وظيفة؛ وتوجه أو تتم أو تنجز طبقا لدستور أو قانون ولاية لویزیاناء أو القوانين 
الحلية, أو التعليمات الرسميةء أو الاوامر الخاصة بای حكومة أو موظف محلى أو إقليمي؛ 
أو محلس أو لجنة أو i fof‏ أنشٹت طبقا للدستور أو القوانين الخاصة بولاية لویزیاناء 
وتتعلق باستلام أو تسديد أى أموال وردت أو سددت للبقا لدستور gt‏ قوانين ولاية لويزيانا 
التي صرح بها من كل (لجھات وينفس العنی يمكن أن تكون وثائق عامة: طبقا لشروط هذا 
الرسوم». 

ویستثنی التعریف من صفة الوثيقة العامة نوعين من الأوراق: 

١‏ - الاوراق ذات الصلة بمسائل قيد البحث من جانب السئطة التشريعية» فهذه لا تعد 
وثائق عامة VI‏ بعد «أن يتم التصرف نهائيا فى الحالة أو السبب أو التهمة أو التحقيق» )١(‏ 

Y‏ - أوراق التحقيقات المستخدمة کادله لإقامة الدعوی فى قضبة جنائیةہ فهذه أيضا لا 
تعد وثائق عامة «إلا بعد استخدامها فى المحاكمة العلنية. gi‏ بعد أن يتم التصرف نهائيا فى 
القضیتا زین 





وواضح أن هذا التعریف يأخذ فى اعتباره عنصرالقيمة الاعلامية Information varue‏ 
لهذه الاوراق, وتوقیت إباحة الاطلاع عليها جماھیریاء فهو لا يعتير الوثانق «عامة» إلا عندما 
بمکن تقدسها الحمیور . 


فى سدة ۱۹۶۵ بصدر فاتون ولاية کتساس. وتنعکس سمة "لعصریة هی توسیع قائمة 





Ibid. ۲ a 
Abid, he 
Ibid, 3 


المواد لتشمل- إلى جانب الوسائط المكتوية ‏ اللوحات. والرسومات البيانيةء والکشاقات, 
والتصميمات 305ا(, والسچلات الصوتية. والصور المتحركةء وغيرها من الوثائق الصورة, 
سواء الأصول أو المستتسخات Originals or copies‏ 

ولا شك أن هذا التعريف قد واكب ذلك التطور التكنى فی مجال حقظ البيانات 
والعلومات. فاستوعب الأشكال المديثة من هذه الوسائطء إلى جانب أنه اهتم 
بالستسنخات فعدها ضمن الوثائق العامة (المستندات) حيث ءلم يهتم آحد بالستتسخات 
حتى الريع الٹانی من القرن العشرين» )١(‏ 

ثم تصدر فى سنة 19404 لائحة ولاية نورث کارولیناء متضمنة تعريفا جيدا ويسيطا 
للوثائق العامة» فى عبارة موجزة حيث ينص على أن «الوثاتق العامة pune record‏ 
تتضمن کل الكتب» والأوراق. والخطابات, والستندات الرسمبة والخرائط المكتوية أو 
المصبوعة, التی انشاها أوتلقأها طبقا للقانون موظهون عموميون تابعون للولایةء 
ومقاطعاتھاء والمجالس البلديةء وسائر الأقسام الفرعية للحكومة خلال القيام بالعمل 
العام( 

ولقد أدرك المشرع الأمريكى خطورة تعدد هذه التعريفات, وآن کثیرً من اللوائح 
الإقليمية» تحمل مفاهيم متناقضة لعنی المصطلح,!") ء فأصدر فى سنة ۱۹١۰‏ لأئحة 
الوثائق الموحدة للولايات المتحدة, وأقترحت تعريف الوثائق بأنها «كل الکتب, والاوراق 
ا مکتبوبة أو المطبوعة؛ والمستندات والخرائط, والتصميمات, وكل الصور المتحركة؛ والمصورات 
الأخرى, والسجلات الصوتية. وياقى المسجلات أيا كان شكلهاء التى أنتجت أو وردت وفقا 
لقاتون الولاية. أو لصلات التعامل بين إدارات الولاية قى ممارسة عملها انعام. وإستيقتها 
هذه الإدارة أو طلبت إستبقاعها لأغراض Cani‏ 





Ibid. p. 7 وما بها من حواشی‎ (0) 
lid. 8 (9 
Ibid. p.7 0 
Ibid. p. 10 foot note no, 15. (8) 


ویجب التتويه بان هذه التعريفات على كثرتهاء فان الإختلافات بينها ليست جوهرية, فالخلاف بينها لا يعدو 
أن يكون توسيعا آو تضييقا في قائمة الراد التى يعتبرها كل منها ضمن الوثائق العامة. وان كان بعضها 
ينظر الى زاوية الحفظ أو الاطلاع الجماهیری كشرط لإعتبار الأوراق وثائق عامة. 

Yo 


من هذا العرض المفصل _ نوعا ما - لتعريفات كلمة records‏ وكذلك مصطلحء تاانام 
records‏ يتضح لنا يما لايدع مسجس الا للشك آن مدلولاتها تنطبق على 
المستندات documents‏ فی اللغة العربیةء أكثر من إنطباقها على الوثائق. وهذه المستندات 
- كما alie‏ — هى موضوع هذا الكتاب. 

وعلى الرغم من أن إستعمال كلمة مستتدات, يعد الإستعمال الامثل للدلالة على كل 
الوسائط التى يستعان بها فى تسییر دفة العمل العام حکومی وغير حکومی - وهو الذى 
أعنيه بلفظ العمل الإدارى. إلا آنتی أرى من الواجب البحث عن مصطلع بديل لكلمة 
مستندات» نظرا لأنها قد استقرت فی الأذهان ورسخت على الألسنة في معناھا القانوئي 
الضيق الذى أشرت إليه من قبل. 

وقبل أن اشرع فى إختيار مصطلح بدیل. أود أن أوضح أن طبيعة العمل فى هذه 
الستندات, والذى ینبفی علينا أن نقوم يه هو تناولها بالإقتناء (التجميع أو الجمع) assem-‏ 
«bly‏ والتنظيم «retention Eà ally arrangement‏ والاسترجاع retrieval‏ ہما یستتبع 
ذلك من عمليات فنية كالتحليل والتقييم «appraisal‏ والغربلة eweeding‏ والانتقاء sam-‏ 
«pling‏ والاستبهاد «disposition‏ والإعدام (الإهلاك) shredding‏ والتسرتيب filing‏ 
والفهرسة cataloging‏ والاستغلاص sabstracting‏ والت صنیف «classifciation‏ 
والتکشیف indexing‏ والتصویر microfilming‏ والخدمة الإعلاميةء وهذا هو جوهر ما 
یسمی بعملية التوثيق Documentation‏ ١ء‏ أو علم التوثيق. وهذه التسمية الأخيرة لم تعد 
شائعة فى الإستعمال الآنء فقد حلت محلها تسمية أخرى هی ple‏ ا معلومات Informa-‏ 


(V)‏ ظهر هذا الصطای للمرة الأولى سنة ۱۹۰۰ عندما استخدمه بول وتليت فى محاضرة القاها فى ال مؤتمر 
الاقتسادی العالمى؛ وقصد به تجميع وتجھیز واختزان واعارة الوثائق, وفى سنة ۱۹۲۰ استخدم المعهد 
الهولندی للتوثيق والتسجيل NIDER‏ هذا الصطلح فى معنى مشابه. وقد حدد هایمان معتى هذا المصطلح 
بأنه تجميع وتنظيم ويث کل أنواع البيانات. وعلماء التوثيق يعرفونه يانه ٭جعل المحتويات المتعلقة بالمقائق 
والبيانات فى متتاول يد الباحثين؛ وكذلك تنظيم هذه الوثائق والبيانات بغرض استرجاعها وتقدیمها, فنشاط 
التوثيق يتضمن معالجة الوثائق حيث يتم تجميعها وتملیلها والاختیار هنها بدا يتلامم مع متطلبات الباحثين 
والستفيدين وتصنیفھا ثم جعل محتريات هذه الوثائق في متتاول أيديهم», احمد بدر: توفير المعلومات باجيزة 
التوثیقء ص 0< 
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ay”) thon science‏ ٹم يمكننا القول بان عملنا فى الوثائق هو جزء من علم الطومات. 
إن لم يكن هو جوهره. 

فإن نظرنا إلى طبيعة هذه المستندات. وجدناها جميعا تتصف بالصفة الإدارية offici-‏ 
ellas cary‏ بالنظر إلى الأسباب التی أدت إلى إنتاجها والقيم التى من أجلها تحفظ وتوفر 
عنصر الرعاية custody‏ الذى قرره جنکنسون 0( 

وهذه الصفة التى يقصدها الباحث لا تنصب على الشكل ا مادی للمستندات, وإنما على 
محتواها الوضوعی. بمعنی أن هذه الأوراق ليست إدارية بشكلها وإخراجهاء وإنما هی 
كذلك بمضمونها؛ أى بالبيانات والمعلومات الواردة فیھا۔ 
وعلى ذلك أقول إن ترکیز الاسم على الحتوی الوضوعی دون الشكل المادى يعفينا من 
كثير من الغموض, ويجنبنا كثيرا من اللبس:(۳) 

وما دمنا قد وصلنا إلى هذا الحد من الایضاح, فإننى أقول إن التسمية التی ارتضيهاء 
وتطمئن إليها نفسىء هى«الوثائق الاداریة»» ویقابلها بالانجليزية records‏ , کبدیل لكلمة 
مستندات documents‏ من ناحية, وللكلمات الأخرى اللستخدمة فى نفس العنی, مثل 
محفوظات أو أرشيف archieves‏ من ناحية أخرى. 

ومن يمن الطالع أن المشرع المصرى قد تذبه إلى إستبدال إسم مركز العلوسات 
والتوثيق باسم الأرشيف فى الأجهزة الإدارية للدولة والهيشات العامة( . ولو أن الباحث 
يرى أن يعدل هذا الإسم ليصبح «مركز المعلومات الإدارية»» حتى يكون أكثر دقة. 

ومهما يكن من أمر فإنني أقترح التعریف التالى للوثائق الإدارية: 

«الوثائق الإدارية هى cl‏ وسيط يحمل بيانات عامة او خاصةء يجرى 
تداوله خلال العمل العام خدمة لهذا الععل, ویرجع إليه لطلب معلومات 
معینة. ويرى الإبقاء عليه بصفة مؤقته أو دائمة لدی فرد أو هيئة, لما 
يحمله من قيم ثانوية علاوة على Gad‏ الأولية». 
Records are any media includes public or private data, used in the trans-‏ 
(Y)‏ الصدر السایقء ص ۱۹۲؛ حشمت قاسم: عم المعلومات في رحلة البحث عن هوية ص ۸. 
Jenkinson zap. cit p. 4,9, (n‏ 
(Y)‏ أثور عمر: مصادر العلوماتء ص ۱۳۷۔ 
abs [1‏ جمهوری رقم ۷ Gud‏ ۱۹۸۱ 
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actions of the public business to use as reference, and housed temporary or 

permanently in personal or official custody, for its secondary values, there- 

witha its primary value. 
وقد حاولت جعل صياغة هذا التعريف موجزة؛ مع علمی بن الإيجاز رہما یؤدی إلى‎ 
غموص. إلا أثنى مطمثن - إلى حد كبير - إلى أن الألفاظ التى استخدمتها تتمیز بكثير من‎ 

الوضوح. ولا تحتمل Spill‏ 

وقد تضمن هذا التعريف عدة عناصر أعرضها فيما يلى: 

١‏ - تضمن التعريف عبارة «أى وسیط». وهي تفتح الباب لدخول كافة أشكال مواد حمل 
المعلومات الحالية والمستقبلة فی نطاق التعريف, وها ما اتفقت عليه معظم التعريفات 
Call‏ إلا أن أصحاب هذه التعريفات كانوا يلج فون إلى إعطاء قوائم بتلك 
الاشکال. ولا يخفي أن هذه القوائم مهما توسعت أو ضيقت فإنها لا تستطيع الإلام 
بكل أشكال المواد حاملة العلومات: لا سيما وأن هذه المواد فى تطور مستمر, مما 
يجعل هذه التعریفات- فى وفغت مر الأوقات ‏ متخلفة عن مسايرة روح العصر Out‏ 
-of date‏ 

Y‏ ترد فى كثير من التعرىفات عدارة «كل الكتب» کتحد أشكال الواد التی يُحتفظ بها في 
الإدارات والمؤسسات والارشیف. وفد أوجدت هذه انعبارة کثیرا من الخلط بين وظيفة 
مركز المعلومات الإدارية والارشيف من ناحية وبين وظيفة المكتبة من ناحية آخری. 
فالسوال الذي يشار دائما حول هذه النقطة هو: ما القصود بالكتب هتا؟ هل هي 
الكتب التی. قد تقتنيها الإدأرة من مختلف الموضوعات لأغراض الترفيه عن موظفيها؟ 
هل هى نوع معي من الکتب التي عادة ما تتواجد فى الإدارات المختلفة كالمطبوعات 
الرسمیة والقوانين واللوائہ لت تظهر فى شكل كتب؟ هل هي الكتب التى تنتمی إلى 

pi as‏ هی النوعان معا؟. 














تخصص الإدارة سواء كانت علمية 


Schelienberg : op. cit. p. 13. 0)‏ 
(۲) من المألوف قيام بعض الهيئات باقتناء مجموعات من الكتب والنشرات المتعلقة بطبدعة عملها فمثلا مركن 
تسجيل الآثار يحتفظ ببعض الراجم المتخصصة فر الاثار ووا ة الرى «سعهد ابحاث مياه الرى یمتفظان 
ببعض مراجع هذا الموضوع؛ رمصاحة المساحة تحتفظ بمراجع جغرافية وبعض كتب الرحالة والذططء وغير ذلك 
كثير. وتقوم بعض الهیتات بإنشاء مكتبات خاصة يها تودع فيها هذه الکتب. وبعضها لا یقعل ذلك. وإنما يودع 

هذه الكتب الى جانب المستندات قى الکان التی يعرف بالارشیف 
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وقد تخلص تعريقنا من هذا الحرج. ولكن ليس معني هذا أن مركز المعلومات الإدارية 
سوف يخلو من أى مطبوع على شكل كتاب. بل من الضروری أن يحتفظ الرکز 
بمجموعات القوانين واللوائع وسائر التشريعات المتصلة يالعمل العام ومجلدات 
الوقائع الرسميةء وکتب ونشرات الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة, وكتب ونشرات 
وإحصائيات الجهاز المركزى التعبئة العامة والإحصاء وفتاوی مجلس الدولةء 
ومنشورات الهيئة القومية للتوحيد والقیاسی, ومنشورات الجهاز المركزي 
للمحاسبات ومنشورات مصلحة الجمارك؛ وما يصدر عن ززارة الداخلية من 
تعلیمات خاصة بالامن وما يتصل بالأمن الصناعی من کتب, ومنشورات وزارة 
الصناعة والمالية والخارجية والتجارة؛ إلى جانب مجموعة من الأدلة کدلیل الأقراد 
العلميين ودليل الؤسسات التجارية وماشاكلها. كما يجب أن يحتفظ مركز العلومات 
الادارية بكل ما يصدر عن الهيئة صاحبة المركز من مطبوعات سواء كان ذلك فى 
شکل نشرات أو كتب. ویهذا العنی ینیفی أن نفهم عبارة «كل الكتب». 

- نجد فى التعریف عبارة «بيانات عامة أو خاصة» والمقصود بالتعميم والتخصيص هنا 
تعلق هذه البيانات. قهى إما أن تكون عامة أى أنها تتعلق بالإدارة أو الهيئة gh‏ الدولة 
Lely SSS‏ أن تكون خاصة أى تتعلق بفرد بالذات. فالهم هنا هو تداول هذا الوسیط. 
واتصاله بالعمل العام فى gall‏ بصرف النظر عن taa‏ هذا الوسيط. ويذلك تدخل 
الطلبات والشكاوى التى بقدمها الاقراد ضمن الوثائق الادارية, وليس شرطا أن تكون 
ممهورة باختام أو علامات توثيقية قانوتية أو إدارية. وبهذا تلافی التعريف كثيرا من 
الإضطراب الذى نشا من رأى بعض ا متخصصين مثل موللروفیت وفرویں الذين 
يشترطون وجود العلامات الرسمية على المحررات لاعتبارها مستندات» وهم متأثرون 
فى رآیهم هذا بالمفهوم القانونى للمستند. 

+ - ينص تعريفنا على طبيعة الوثائق الإدارية يعبارة «يجرى تداولها خلال السمل... أو 
دائمة». وهذ! معساہ آن مصطنح انوثائق الإدارية لا يصدق إلا على المستندات الجارية 
فى الإستعمال اليومىء وهی التى تسمى أحيانا بالأرشيف «current archivescg lll‏ 
وكذلك المستندات التى قل استعمالها الیومی, لکن قيمتها الإدارية ما تزال قائمة 
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لاستمرار موضوعاتهاء وهی التی تسمى بالأرشيف الساكن non - current‏ آما 
المستندات التی لم يعد الجهاز الادارى فى حاجة إليها تماماء فهى تخرج عن نطاق 
تعريفنا وبالتالى عملناء وهذه س وف أتناولها بالشرح عند حديثى عن کلم 
«المحقوظات» 

ه - تغاضى الباحث فى تعريفه للوثائق الإدارية عن عتصر الرعاية الرسميةكده Official‏ 
ody‏ الذى يراه علماء المدرسة البلجيكية شرطا لكى تصبع المستندات أرشيفا). 
وكذلك جنکنسون الذى يرى أن الوثيقة العامة public record‏ هی التی تدخل تحت 
رعاية أحد الاجهزة الرسمیة فى الدولة " (إدارة حكومية ‏ شركة ‏ مؤسسة 
أرشيفية....الغ) 
وبناء على ذلك» فإن المستندات الخاصة باحد الأفراد وتوجد فی حوزته (مثل شهادة 
میلاده ‏ وثيقة زواجه — شهاداته الدراسية ‏ جواز سفره - بطاقة هويته ‏ بطاقات 
اشتراكه فى النوادى والجمعيات وغير ذلك) يعدها تعريفتا ضمن الوثائق الإدارية. 
وهی كذلك فى الواقع؛ ووجودها فى حوزة أحد الأفراد لا ينفى [ie‏ صفة العمومية. 
وبالجملة فإن إختلاف الحيازة لا يؤدى إلى إختلاف طبيعة الوثائق الإدارية'(5) 

٩‏ - أخيرا يقرر تعريفنا أن للوثائق الإدارية قيمة أولية أساسية, وهی التى من أجلها 
أنشئت: ومن أجلها أيضا يمكن أن تستيقى لفترات قد تطول وقد تقصر «کما قد 
تظهر لهذه الوثائق إلى جانب قيمتها الاولية «قيمة ثانوية secondary value‏ أى القيمة 
المتبقية التی يمكن أن تحوزها الوثائق الادارية حالما تصبح ساکنت:(*) 
وقد تحدث موريس ريجر Morris Rieger‏ عن هذه القيمة بالتفصيل حيث يحصرها 
فيما يلى: 

أ - القيمة الإدارية أى القانونية أ المالية المستمرة بالنسبة للادارة الحكومية المنبع أو 









p. 12. 0)‏ بات Schellenberg : op.‏ 
denkinson : op. cit p. 9. 0‏ 
(۲) يرى البعض ان الملكية العامة يجب أن تکون موضم الاعتبار فى تحدید ماهية العلومات الادارية, مثلما 
ورد فى تعریف ولاية ماساشوستس. Holmes : op. cit p.9.‏ 
Rieger : Modern records, p. 204. (8)‏ 


الإدارات الحكومية الأخرى حتى بعد أن تفقد الوثائق الإدارية قيمتها الأولية 
للعمليات الجارية. 
ب - القيمة التى يمكن أن تحوزها الوثائق الادارية. والتى تستخدم لحماية حق مدني 
أو قانونی, آو غيرها من حقوق الأفراد آو الشعب JSS‏ أى قيمة الحقوق الفردية 
.ndividudal rights‏ 
جہ - قيمة الإثيات evidentiary‏ أو التوثيق الوظیفی functional documenta-‏ 
آعتی تلك القيمة التى تعكس التطور التاریخی للادارة الحكومية المنشئة 
للوثائق الإدارية بالصيفة التى تأسست بها بنیتها ووظائقها بحكم القانون؛ وكذلك 
هيكلها التنظیمی, ويرامجهاء وخططهاء وإجراءاتهاء والقرارات والعمليات الهامة 
uil‏ قامت بها . 
د القيمة الإعلامية «Information value‏ أعنى تلك التى تساهم بقوة فى البحث 
والدراسة فی أى مجال من مجالات المعرقة O)‏ 
۳ المحفوظات 
المحفوظات كلمة متداولة» يشيع استخدامها في الأوساط الإدارية کمقابل للمصطلح 
الإنجليزى records‏ وقد دخلت دائرة الاستعمال الرسمی لتطلق أحيانا على مجموعة 
الستندات التى توجد بحوزة الأجهزة الإدارية الحكومية )*( 
وكذلك أطلقت على مجموعة الوثائق التى أمر محمد على باشا يتجميعها فى 
الدفترخانة التی آنشاها بالقلعة سنة ۱۸۲۹ء ثم تطور الأمر إلى استخدام هذه الكلمة 
كاسم للافترخانة العمومية بعد ذلك. حيث أطلق عليها «دار المحفوظات العمومية» (۴). 
وقد استخدمت هذه الكلمة من جانب بعض المتخصصين كمرادف لكلمة أرشيف 
للدلالة على الوثائق الجارية (الوثائق الإدارية) لهيئة فو إدارة أو ديوان أو مصلحة حكومية, 
وكذلك الدلالة على الوثائق الإرشيفية ذات القيمة التاريخية الدائمة (4): 


Ibid (9‏ 
(Y)‏ لائحة محقوظات الحكومة المصرية الصادرة سنة ۱۹۰۴۔ 

١ الشربينى : تاريخ دار الحفوظات. ص‎ ؛٤ص‎ dale سعيد شفاعة: مائة وخمسون‎ (Y) 

)£( سلوی میلاد: قاموس مصطلحات ص .٩‏ 


٤٤ 


وقبل مناقشة مدى دقة هذه الاستخدامات. يجدر بنا التعرف على معنى الكلمة فی 
اللغة العربية. نعل فى ذلك ما يوضح لنا كيفية استعمالها على وجه صحيح. 

كلمة محفوظات مشتقة من الفعل يحفظ inia» jamas‏ بمعنی منع من الضیاع أو 
التلف» ويقال حفظ السر ای كتمه وحفظ ا ال آی رعاهء ومن مزيد القعل احتقظ واستحفض 
وهما فی نفس المعنى. والحفظ (يكسر الصاء) قلة الخفلةء والحفيظة الغضب والحمية, 
والحافظة قوة الذاكرة, والُحفظة (بضم الیم وكسر الفاء) الأمر المحرك للقصب وجمعها 
E‏ ولها معنى ثان هو الصانب (۲). واسم الفعول من الفعل حفظ هو محعوظ, وقد 
ورد هذا اللفظ فى القران الكريم فى قوله تعالی «بل هو قرآن مجيد فی لوح محفوظ:("), 
قال أبو. إسحق أى القرأن فى نوح محموض وهو أم الكتاب عند الله عز وجل وقرئت محفوظ 
وهو من نعت قولہ تحانی! IT‏ وامعدى أنه مصون عن التحریف أو التبديلء ويصح جمع 
محهوض قياساً عی محعوظات, مثل مشروب ومشرويات وماکول وماکولات... الخ 

ومهما يكن من آمر, فإن المعانى التى أوردتها العاجم العربية لهذه الكلمة تتنصب 
أساسا على مفهوم واحد هو المنع والامساك, ولا تلمح فيها مايشير إلى الإباحة والتداول. 
وتأسبسا عی ذلك يرى الباحث قصر استخدام هزه الكلمة على ما لم بعد متداولا من 
الوثائق الإدارية فى العمل انعام, فكلمة محهوظات إذن يمكن أن تكون مرادفة نعبارة 
«الأرشيف الساكن anon - current archives‏ ومن الأفضل أن تستخدم بدلا منها. وهذا 
ا معنى الذى نراه يتفق مع ما جاء بدائرة معارف المكتبات حيث عرفت المصطلم 1600105 
بأته «المستندات التى جنبت بقصد الحقظ تحت رعاية الدولةء حيث يجب المحافظة على 
كيانها»,! وهو نفس المعنى الذى ذهب اليه العالم قلور Flower‏ حيث يرى أن كمة 
reords‏ «مصطلح شامل لأى مستند يتم تجنیبه بغرض الحفظ9۳) 

ويجب التئويه بأننا قد سبق وعربنا مصطلع records‏ بلفظ وثائق إدارية إستنادا إلى 


)1( معلوف النجد مادة 
(Y)‏ سور البروج : ۲۱ - SY‏ 
(Y)‏ ابن منظور : سان العرب. فصل الحاء حرف الظاء. 


ney. ot librarianship. art. recard. (t) 





Chamber 's Ency., art. archives. 0 
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الأصل اللفوى للکلمۃ ومن ثم فإننا نقترح استخدام مصطلح محقوظات لیس تعرییا 
للمصطلح الانجلیزی 1220605 هناء وإنما للدلالة على مفهوم التعریفین اللذين ذكرا آنفا۔ 

وعلى ذلكء فإن الباحث يرى عدم استخدام كلمة محفوظات بشكل عام وإنعا ينبغى 
أن يحدد مفهومها, وینحصر استخدامها كاسم يطلق على الوثائق الإدارية فی المرحلة 
الإنتقالية الحاسمة من حياتهاء8ة!5 scrucial transitional‏ حبث تجمع وتجنب فى مكان 
قصي Set aside out-of-the way‏ حيث يتم تقييمها وغربلتها وإنتقاء ما له قيمة تاريخية 
منها ليرسل إلى المؤسسات الأرشيفية (أرشيف إقليمى أو أرشيف قومی)ء وإهلاك ما ليس 
له قيمة. 

والوثائق الإدارية تسمى فى مرحلة الإغلاق هذه Veavered records‏ ومكانها غرقة 
حفظ limbo‏ على مستوى مجموعة من الهيئات أو الإدارات أو الشركات ذات النشاط 
الواحد. أو التى يضممها تنظيم إدارى أعلى (مثلا : الإدارات التعليمية لشرق وغرب ووسط 
اسكتدرية مضافا إليها وكالة الوزارة التربیة والتعليم بالأسكندرية أو مجموعة فروع 
شركة بيع الصنوعات مضافا إليها الإدارة المركزية للشركة؛ أو مكاتب ومستشفيات وزارة 
الصحة المنتشرة فى أحياء ومدن وقرى محافظة ما مضافا إليها مديرية الشئون لتلك 
المحافظة...وهكذا). 

ومن ثم يسكن اقتراح تعريف المحفوظات بأنها: 

«كل الوثائق الادارية التی أنعدم تداولها تماما فى إداراتها المنشئة, وفقدت 
بالتالى كل قيمتها الإدارية» وتم تجنيبها وحفظها فى مكان منهزل بفرض 
تقييمها وغريلتهاءءآنتقاء ماله قيمة SAW‏ التاريخية والاقتحصادية 
والاجتماعية, تمهيدا لتحويله إلى المؤسسات الارشيقية, والنظر قى آمر إهلاك 
ها ليس له تلك Ao‏ 
“Alt recards which have been non-current and insignificant in the creat-‏ 
aside ip a limbo for appraisal, weeding und selection the‏ امد cd agencies, and‏ 
valuable section to the historical, economic and social rasearch, in order to‏ 


transfer it to the archival institutions, and to destroy the unvaluablc section." 


Rieger: op. cit. p. 201. (9 
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فیشرالا-٤‎ 


كلمة أرشيف archives‏ هی أكثر الكلمات شيوعا فى الاستخدام العام, ويستخدمها 
كذلك التخصصون فى مجال المعلومات بكثرة. ويقدر ما تحظى به هذه الكلمة من انتشار. 
بقدر ما يحيط بها من غموض يصل آحیانا إلى حد الإبهام: « فهناك مفاهيم كثيرة متباينة أو 
أفكار خاطئة عن معنى الكلمة تسود بين هؤلاء الذين يدركون أن لها بعض الصلة بالوثائق 
والستندات»(۱) 


وقبل أن أتعرض لهذه الفاهیم. وا لاختلافات الواقعة بينهاء والاضطراب الذى يعترك 
هذا الصطلع, أرى من الأوفق الوقوف على أصل هذه الکلمة ومصدرهاء حتی نستطیع أن 
نحكم إلى أى مدى تطابقت الفاھیم الاصطلاحية عتد أهل التخصص مع المعنى اللغوى 
للكلمة فى أصولها البعيدة والقريبة. 

كلمة أرشيف archives‏ مشتقة من الكلمة اليونانية arkheion‏ أى مبنى الإدارة 
راستخدام هذا اللفظ فى تسمية مستندات الإدارات الحكومية والمؤسسات A9‏ 


وقد استخدم اليونانيون ‏ ولازالوا - كلمة ۷٦7۷٥8(آرخی)‏ التى تعنى البداية begin-‏ 
ning‏ فقد شاعت بينهم عبارة يونانية مسأثورة تقول: AGAGE‏ 0 ۲ (هر۵» Ey‏ 
ومعناها فی البدء كانت الكلمة. ومن هذا المعني تطورت معانی أخرى كثيرة ذات صلة 
با معني الاصلی. وقد اشتقت من هذه الكلمة صفتان : الأولى 60#يت"» (أرخايوس) وتعنی 
القديم أو البدائى أو العتیق, وهی على هذا الاستخدام حتى اليوم, والشانية »70ج 
(أرخيوس) بمعنی المكان الأول أو القوة أو الحکومسة. ومع التطور صارت تعني المكان 
الادارى أو الحکومی ومن هذه الصفة الأخيره اشتق اسم الجماد 5/8650( أرخيون) 


Buck ; Let s Look at the records, p. 110. (9 
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ويعنى مقر أو مكتب رئيس القضاة أو مجلس الشیوخ, وفى المقاطعات الصغيرة كانت تطلق 
على مبنى مجلس المدينة, وعلى سييل الجمع استخدمت الكلمة بمعنى الوثائق والستندات 
العامة المحفوظة فى مجلس الشيوخ أو فى مجلس Ott‏ 

وقی العصر الرومانی, لم تحظ هذه الكلمة (أرخيون) بالانتشار الذى تمتعت به فى 
العصر الیونانی. ويبدو أن الرومان لم يالقوا هذه الكلمة حتى بعد العصر الكلاسيكى, 
وفضلوا عليها كلمة أخرى هى labulae publicae‏ بمعنى المكاتبات العامةء وشاع 
استخدام هذه الكلمة لديهم فی معني مستندات المقاطعات الرسمیة, أما مستندات مجلس 
الشيوخ فقد آطلق عليها لفظ «acta senatus‏ واستخدمت كلمة tabularium‏ > كاسم 
لإدارة المستندات والارشیف (۲) 

وفى أواخر العصر الروماني, بدأ الرومان فى الاستبدال بتلك الكلمات التى شاعت 
لديهم كلمة أخرى هى archium‏ ے المأخوذة من كلمة أرخيون اليونائية؛ مع تحريف 
نطقها بحيث ينطق حرف (I)‏ ممدودا مع الضغط على مخارج حروف هذا القطع مظما كان 
اليونانيون یفعلون, وكما تفعل جميع اللغات الحديثة عدا اللغة الانجليزية, وهم بطريقة ما 
يميلون إلى بدء الحرف )( see‏ ملل فیصیر أقرب إلى حرف ("), وهذا یفسر وجود 
حرف (۷)فى كلمة أرشيف الحديثة. 

وفی محاولة لمتابعة استخدام كلمة أرشيف فی اللفة الانجليزية عبر القرون, يقابل 
الباحث بكثير من الغموض عند استكشاف كيفية نضجها على نحو OO) 5 tka‏ فهذه الكلمة 
لم تكن شائعة الاستعمال فى اللفة الانجليزية. ولم تكن جارية على ألسنة Jal‏ القانون فى 
بريطانيا حيث كان المفروض أن تكون معروفة لديهم ,ل )أ ويذهب الجهد سدى فى البحث عن 
هذه الكلمة فى كتابات Shakespeare, Chaucer, Milton‏ وكذلك un‏ 0 وريما تكون 


Leavitt : whut are arcluves, p. 175 - 176. 0) 
Ta. (9 
Ibid m 
Tid. p.27 (8 
Holmes : op. eit p. 3 [2] 
Leavitt: op. eit. p. 172. 0 
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هذه الكلمة قد وردت بصورة متفرقة فى الأعمال الأدبية قبل أن يستعمئها المؤرخون 
والأرشيفيون بصورة ساقرة فى كتاياتهم فى القرن التاسع مشر" 

ويورد قاموس اكسفورد نماذج لاستخدام كلمة أرشيف فى اللغة الانجليزية منذ 
سنة ۱٦٦۷‏ حتى سنة ۱۸۷۹ء وقد وردت الكلمة فى هذه الاستشهادات بمعانى عامة غير 
0830 

ومنذ القرن التاسع عشر ا مبلادي» نجد كلمة أرشيف وقد انتشر استخدامها فی 
اللغات الأوربية الحديثة, مع إختلاف طريقة نطقها تبعا لصوتيات phonatics‏ كل لقة؛ ففى 
الانطيرية نجدها تستخدم بصیقة الجمع archives‏ مع نطق الحرفین(طم) کانهما حرف 
(K)‏ ومثل ذلك نجده فی اللقة الالانية حيث تکتب270111۷, وفی الإيطالية وا لاسبانية 
GUI Lely archivo, a‏ الفرنسية (ch) balls‏ ينطق مشما ينطق الحرفان (5h)‏ أو ما 
یقابله بالعربية حرف (ش)ء وتكتب يالهولندية archief.‏ 

وفی أمريكا نجد أن کلمة أرشيف قد وردت بصيقة الجمع فى کتابات بعض المؤرخين 
فى القرن التاسع عشر Û Parkman , Motley, Prescott itai‏ 

وقد دخلت هذه الكلمة إلى اللغة العريية أيضاء وهی تنطق آرشیف على غرار النطق 
الفرنسی, مما يرجح عندی أن العرب قد أخذوها عن الفرنسیین؛ وان كان هذا الفرض 
يفتقر إلى الادلة ا مادیة. لكتنى أتساعل :اذا وجدت الكلمة فى اللغة العربية بنفس نطفها 
فى الفرنسية بالذات دون سائر اللغات الأوربية؛مع العلم بأن الفرنسية تنفرد بهذا النطق» 
ومع العنم أيضا أن كلمة أرشيف ليست عريية الأصل بالقطع» فمن مراجعتی لبعض 
قوامیس اللغة العربية ومعاجم الفاظ القرآن الكريم والحديث النبوى ویعض أشعار العصر 


3 

e الجاهنی, لم جد أثرا لهذه الكلمة فى أى صورة من الصور.‎ 
Holmes : op. cit. p. 4 0) 
Oxford English Dictionary, art archives, 0 
Lewitt :op. cu. p. I7? T 


)6( أعلن الأرشيقى السوداتى محمد محجوب مالك عزمه على نشر بحث بعنوان «هل لفظة أرشيف عربية» فى 


مجلة الوثائق التي تصدر فی بغداد. 
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ويمكننا أن نف 

من انطرق التالية: 

-١‏ إبان الجملة الفرنسية على مصر (۱۷۹۸ - ۱۸۰۱) بقيادة بونابرت: حيث كانت تضم 
نخبة كبيرة من العلماء والمؤرخين. 

Y‏ - عن طريق المبعوٹین الذين درج محمد على على إرسالهم إلى فرنسا لتلقى العلم 
فیهاء ونقل ثقافتها إلى مصرء سواء باستعمالهم الشخصى للكلمة أو فى ترجماتهم 
لبعض الكتب والمراجع الفرنسیةء ومن مصر انتشرت فی باقی البلدان العربية 

Y‏ - لعلها ظھرت فى بعض البلاد العربية التى ناخت تحت سيطرة الاحتلال الفرنسی 
وانتشرت فيها الثقافة الفرنسية مثل المغرب العربى ويلاد الشام, ومنها انتقلت وب 
باقى البلاد العربية ومنها مصر. 

٤‏ - ربعا تكون قد استخدمت فى البلاد الواقعة تحت السيطرة الفرنسية فى ذات الوه 
الذى استخدمت فيه مصر. 
والباحث يميل إلى الفرض الاول, مع التحسب بعدم الجزم برأى قاطع على وجه 

التحقيق. 
ومهما يكن من pal‏ ققد ظهرت هذه الكلمة بشكل علمى - ريما لاول مرة فى مهب ۔ 

فى عنوان کاپ ونه العالم Jean Deny a all‏ عن الوثائق التركية المحفوظة بالقاهره 

وذلك سنة ۰۱۹۳۰ 
ويرى aad‏ الأرشيفيين العرب إدخال كلمة أرشيف إلى اللسان العربي, وإضافتها إلى 

معاجم ومكانز اللغة العربیةء وذلك لعدم وجود مرادف لها فى العربية. وهو يقترح ار 

تعامل معاملة الألفاظ العربية الأصيلة من حيث الاشتقاق اللغوی, فيقول «لنتوقف قليلا عند 
لفظ الأرشفة كمصدر على وزن فعللة. فنقول لماذا لا نستعملها فى لغتنا العربية, مادمتا 
أجزنا استعمال العدید من الكلمات الأجنبية الحضارية ومنها كلمة الأرشيف: فنحاون 
اشتقاق الافعال الثلاثة منها فنقول : أرشف فى الماضىء بژرشف فى الحال والضارعء 
وآرشف فى الإستقبال والأمر. ومن هنا تمکنتا 


رض أن كلمة أرشيف قد وفدت إلى اللسان العربی عن واحد أو أكثر 
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على من يتولى العمل فى الأرشيف وهو ما يعبر عنه بكلمة “Archivist‏ 8 وقد أورد 

الآلوس مبرراته لهذا الاقتراح. 
والباحث يرى أن هذا الاقتراح لاغضاضة فيه فهو جدير بالاهتمام والدراسة: بل 

والتطبيق إذا ما اتخذت التدابير التالية: 

١‏ - عرض هذا الاشتقاق على مجمع اللغة dy yall‏ حتى يقوم علماء اللغة ببحثه وتقریر 
مدى صلاحيته للتطبيق وسلامته من التاحية الفلولوجية, ثم التوصية بإدخاله ضمن 
مفردات المعاجم التى يتوفر المجمع على إخراجهاوهى المعجم الكبير والمعجم الوسيط, 
وذلك لضمان استقرار الكلمة. 

۲- قصر استخدام هذا المصطلح ومشتقاته على الوثائق التاريخية ذات القيمة الدائمة, 
كما سنبين ذلك عند حديثتا عن المعنى الاصطلاحی. 

- التوصل إلى نحت أو استنباط مصطلح يدل على اسم المكان الذى تودع فيه الوثائق 
التاريخية؛ حتی لا تستخدم كلمة أرشيف كاسم للمکان والمجموعة؛ كما يحدث فى 
اللغة الانجليزية مثلاء لان كلمة «أرشيف تبدو إختيار غير ملائم للتعبير عن اسم 
Daci‏ 
فإذا أمكن اتخاذ هذه التدابير الثلاثة, فليس هناك من بأس فى استخدام هذه الكلمة 
ومشتقاتها؛ مع إضافة التعريب الذى استخدمه الدكتور حسن الحلوة كاسم للعلم الذى 
يدرس علميات حفظ وتنظيم وتداول الوثائق التاريخية وهو Us siis Mie‏ فقطمع 
تعديل رسم الكلمة لتصبع »الأرشفتسيك» تبسيطا للنطق وتخفيفا على السمع. وذلك بدلا 
من كلمة «أرشيفولوجى» التى يقترحها m‏ ° 


(۱) الآلوس : الأرشيفء تاريخه. وأصنافه ص Y‏ 

Buck : op. cit. p. 120. (0 
حسن الحلوة : الارشقستيقا صه.‎ (Y) 

)8( من السهل إدراك خطا هذه الترجمة. لان كلمة archivology‏ التى يعربها الالوسی LAS‏ انجليزية. 
والانجلیزیة كما أوضحنا ينطقون القطع LS(Ch)‏ يتطق حرف(). فكان الأولى تعريبها ارکیفولوجی. وما دمنا 
قد اعتمدنا على الشكل الفرنسی للکلمة. فالواجب أن تكون الاشتقاقات كلها على هذا الشکل, فالتعريب هنا 
يجب أن يكون لكلمة archvistique‏ 
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فإذا أمعنا النظر فى الكتابات والآراء التی قدمها علماء الأرشيف فى أورويا وامریکا 
لتعریف الأرشيف وتحدید ماهيتة وطبيعتهء ونستطیع أن نتبين منها ثلاثة اتجاهات رئيسية ٭ 
هی: 

۱- الاتجاه الأول يرى أن الارشیف هو الوثائق الادارية التداولة. 

Y‏ — الاتجاه الثانی يرى أن الارشیف هو المحفوظات الغلقة (غير التداولة). 

٠‏ الاتجاه الثالث بری أن الارشیف هو الوثائق التاريخية. 

وأول من یصادفتا فى الاتجاه الأول هو العالم الأمريكى بوزنر Ernest Posnet‏ 
الذى بری آن «الارشیف هو مجموعات منظمة من الستندات» تشمل الأوراق, والكتب. 
والخرائط. وا لسجلات الصوتية» وأى مواد تسجيلية أخرى انتجت أو وردت طبقا للقانون» آو 
مصاحبة لآداء العملء وحقظت بسیب qua‏ المالیة ی( 

وإلى نفس العنی يذهب العالم الأمريكى هولز Oliver Holmes‏ فهو يرى أن كلمة 
أرشيف archives‏ قد صارت هى البديل الأفضل لكلمة records‏ التى كانت مستخدمة 
للدلالة على الوثائق الادارية, فنجده يقول أن الأرشيفين» كان لهم الخيار فی إعادة تفسير 
هذا المصطلح القديم العنيد (يقصد الصطلع (records‏ أو استبداله بمصطلح AC-‏ 
sei chives‏ یا لوصف مجموعة المستندات السئولین عنها فنیاء وهم مازالو یحاولون 
الاختیار». 

وهنا تجدر الاشارة إلى أن کلمتی records archives‏ تسخدمان بطريقة تبادلية کل 
منهما فى معنی الأخرىء أو کلتاهما للدلالة على معنی واحد. وى بعض الناطق 
الجغراقية قد تغلب وادحة منهما الأخرى عليها فى الاستعمال. 

ورغم شيعوع استخدام كلمة ارشيف archives‏ الإنجليزية على المستوى ALA‏ فاننا 
نجد الانجلین أنفسهم قى الملكة المتحدةء وكذلك كثير من دول الكومنولث الہریطانی 
يفضلون استخدام مصطلح “public records‏ وهو المصطلح الأقدم حيث «كان معروفا 


Frey, Americana, art. archives (9 
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فى القانون مذذ متات السنين. ویرجع أصله إلى الجذور البعيدة للقأنون العام فی 
اتجلتراء O‏ 

آما عن ظهور كلمة أرشيف archives‏ واستخدامها بدلا من كلمة ۲60075 ھی کثبر من 
بقاع العالم. فريما كان سببه اللبس والفموض الذى اعتری الكلمة الأخيرة ‏ كما أوضحنا 
ذلك عند مناقشة تلك الکلمة- ویری هولز أنه «لا يمكن الجزم بان استخدام هذا اللفظ 
(archives)‏ كان ضريا من التكلف الهنی من قبل الارشیفیین والمؤرخين لرغبتهم فى أن 
تكون لهم مصطلحات خاصة. آو لاحتياجتهم بالفعل لهذا اللفظ حتى یتغلبوا على انتداخل 


واللیس فى مصطلح records‏ 29 * 


آما الاتجاه الثانى فى تحديد ما هية الأرشيف. فيتضح لدی علماء 
المدرسة البلجيكية الثلاثة Buck, Jenkinson, Friun y Muller‏ وكذلك نجد عند 
الامریکیین. وایضا عند الايطالى Casanova‏ وسأعرض لتمريفاتهم حسب 
ترتيبها الزمنى. 

لعل أول تعريف علمی للمصطلح أرشيف. هو ذلك الذى آورده علماء المدرسة البلجيكية 
موللر MEA) S. Muller‏ - ۱۹۲۲) وفيت (SAAT — 140۸} J.A. Feith‏ وفروين R. Frain‏ 
(۱۸:۷ -۱۹۳۰) فى كتايهم الام الذى صر باللغة الالمانيمة سنة ۱۸۹۸ بعنوان 
"Handleiding voor het ordenen"‏ , وقام بترجمته إلى الإنجليزية الامریکی ليفيت 

Manual for the arrangement and discription of ar تحت عنوان‎ A-H.Leavitt 

chives"‏ ونشر فی نيويورك سنة ۰١۱۹ء‏ وينص على أن الأرشيف «هو مج موع 
المستندات المكتوية, والرسومات. والمواد المطيوعة, التى تلقتها أو آنتجتها هيئة إدارية أو أحد 
موظفیھا. وقُصد أن تبقی هذه الستندات فى رعاية هذه الهيتة أو هذا (D aisi‏ 

وهي سنة ۱۹۲۲ يقدم لنا جنکنسون HJenkinson‏ تعريفه للأرشيف بقوله مإن الوثيقة 


Holmes : op. cit p. 4 0) 
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التى يمكن القول بأنها تنتمى إلى مجموعة الأرشيف هى تلك التى أنشئت أو استخدمت 
أثناء alae‏ إدارية و تنفيذية Gale)‏ أو خاصة)ء وكانت تشكل بذاتها جزءا من هذه العملية. 
وحفظت من ثم فی رعاية الشخص أو الاشخاص المسئولين عن هذه العملية أو خلفائهم 
الشرعیین للرجوع اليهاء © 

وقد حاول جنکنسون أن يضع حدا فاصلا بين المستندات التى يمكن تسميتها بالوثائق 
الإدارية records‏ وبين تلك التى ينيغى أن تسمى أرشيفا archives‏ وطرح على نفسه هذا 
السؤال «متى تصبح المستندات أرشيها؟: وفى محاولته للاجابة عن سؤاله يقرر أن الحد 
الفاصل الذى يرى أنه أفضل مقياس لذلك هو «النقطة التي يتوقف عندها الاستعمال 
الجاری, وتوضع (المهمتتدات) حاتدا بصفة قاطعة تمھیدا للحفظ؛ ويحكم عليها ضمنا 
بإسحقاقها “er lll‏ 

وينقل شلنسرج عن انعالم الإيطالى كازانوف) Eugenio Cosanova‏ تعريقه للأرشيف 
الذى صدر سنة ۱۹۲۸ Gl‏ «التجمیم النظم تلمسبند. - :تى أصدرتها مؤسسا ما أو 
شخص ما اثناء قيام کل منهف بعمنه؛ ويدم الاحسفاظ Ga‏ براسطة کل منهما لتحقبق 
الاهداف السياسي: أو القاتوبية بو الثفافيةالتى تهدف .نيها تلك المؤسسة gh‏ هذا 
الشخص. ° 

وفی سنة ۱۹۰۰ يقدم لنا الأمريكي Buck‏ تعريفه للأرشيف بأنه «كمية من المستندات 
التى حفظت بسبب قيمتها الإثباتية المحتملة بواسطة الإدارة التى أصدرتها أو تلقتها أو 
بواسطة ورثتها الشرعیین UM‏ 

ویتضح من هذه التعريقات الاربعة للارشیف, أنها تشير إلى المستندات والوثائق 
الإدارية فى بمنية محددة, وهی الفترة التى تید بعد انتهاء التداول اليومى المنظم 
لهذه الوثائق الإدارية. ووصولها إلى افرحلة الساكنة فى الاستعمال الاداری, وهی الفترة 
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التی اصطلحنا على تسمية الوثائق الإدارية خلالها بالحفوظات. ومن ٹم فإن الباحث يرى 
أن إطلاق لفظ الارشيف على الوثائق الإدارية الساكنة (المحفوظات) يُعد تجاوزا لطبيعتها 
وخطأ ۷ يصح الاستمرار فيه. 

والاتجاه الثالث فى تعريف طبيعة الارشیف, أجده الأكثر شيوعا لدى علماء 
الأرشيف ‏ فی حدود ما تيسر لی الاطلاع عليه - ولعله الأكثر دقه فى تأصيل مفهوم 
الكلمة. 

وأول من سار فى هذا الاتجاه العالم الالانی برينيك A-Brnnek‏ , الذى نشرت آراؤه 


سنة ۱۹۰۳ وفيها يعرف الأرشيف «مجموع الستندات والأوراق التی Cata‏ عن 
نشاطات شخص مادى أو معنوي, قانونیة كانت أو مصلحية, ويقصد بها أن تحفظ على 
الدوام فی مكان خاص باعتبارها مصادر للماضى وشواهد علیه»(۱) 

وفى سنة ۱۹۰١‏ ينشر شلتبرج Schellenberg‏ كتابه الهام Modern archives‏ « وقد 
تنبه فيه إلى التضارب الحادث فى مفهوم كلمة الارشیف, فقرر أن بضع هذا المصطلح فی 
موضعه الصحیح, بإطلاقه على الوثائق التاريخية. وحاول أن يضع حدا للتداخل بين مقهوم 
كل من records‏ و archives‏ من ناحیةء وكذلك حاول أن یجلو الغموض الذى يكتنف لفظ 
archives‏ فى ناحية أخرى. وكانت النتيجة التى خرج بها مرضية إلى حد كبير» حيث 
أكسب records WS‏ مفهوم الوثائق الإدارية فى حالتی التداول والحفظ؛ وعرف الأرشيف 
بأنه «مستندات أية مؤسسة عامة أو خاصة. التى اعتبرت جديرة بالحفظ الدائم بفرض 
الرجوع إليها أو بغرض البحث, وأودعت أو اختيرت لتودع فى مؤسسة أرشيفية» (") 

وبناء على التعريف الذى وضعه برينيك, وكذلك شلنيرج نجد أن كلمة أرشيف قد تحدد 
مفهومها لديهما بأنه مجموعة الوثائق التاريخية التى اتضحت قيمتها البحثية بشكل کامل. 


ومن ٹم وجب المحافظة عليها بشكل محكم وحقظها بصورة دائمة أبدية حيث نص برينيك 
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وأدولف بريتيك أرشيفى ألمانى عاش قيما بين سنتی ۱۸۷۰ - ١٢۱۹ء‏ وعمل مدیرا لأرشيف ولاية بروسیا 

الملكية لفترة طویلة, وقد قام Wolfgang Leesch‏ يجمع محاضرات بروتيك ھی كتاب بعنوان Arkiviaunde‏ 
تشرة بالألمانية فى مدينة ليبسك سقة MOY‏ 


Schellenberg : op. ct. p. 16. 0 
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على ذلك «يعيارة ويقصد يها أن تحفظ على الدوام». وقرر شلنبرج آنها «اعتبرت جديرة 
بالحفظ الدائم». 

وفی سنة ۱۹۵۹ يصدر فى Gy‏ أوهايو الأمريكية مرسوم ۱۸ یولیو الذی أسند 
للجمعية التاريخية بالولاية سلطة إدارة الأرشيف الإقليمى لهذه AU‏ وقد تضمن هذا 
المرسوم تعريفا متكاملا لمعنى الارشیف وتحديدا دقيقا لطبيعة كل من archives, records‏ 
حيث ينص على أن «أى مستند أو نموذج مختوم أو وثيقة مفردة آنشنت أو صارت تحت 
السلطة الولائية jurisdiction‏ لأى من الادارات العامة للولاية أو آقسامها السياسية 
الفرعية, وتخدم الإدارة ووظائقها وخططها أو أى تشاطات أخرى لهاء أو التی تحوى 
معلومات تاريخية» هی وثائق ادارية records‏ وعندما تكون ذات قيمة إدارية أو قانونية أو 
مالية أو تاريخية طويلة الاجل أو دائمة, فإنها تصبح آرشیفا sarchives‏ © 

وكما نرى فان تعریف ولاية أوهايو يضع فى اعتباره أن هناك بعض الستندات یمکن 
الحكم عليها منذ وقت إنشائها بأنها ذات قيمة تاريخية ‏ وقد قررنا هذا آنفا ‏ ولکن من 
الصعب الحكم عليها بانها جزء من الأرشيفء وذلك أن الشرط الذى يضعه هذا التعريف 
لاعتبار الستند ذا أهلية أرشيفية هو القيمة الدائمة لا يحويه من بيانات ومعلومات. ورغم 
أن هذا التعريف لم يضع فى حسابه عنصر الاستعمالء بمعنى أنه لم یوضع الغرض 
الذى من أجله یتم الاحتفاظ بالأرشيف, إلا أننا نرى أنه تعريف جید. لأنه يبرز القيمة 
التاريخية كعنصر هام من عناصر ماهية الأرشيق. 

وفی سنة VAM‏ تنشر مجلة AA.‏ مقالا للعالم الأمريكى لیفیت «Artbur H. Leavitt‏ 
تضمن تعريفه للأرشيفسوهذا التعريف قد أشار ‏ تلميحا لا تصريحا ‏ الى أن الأرشيف 
هو الوثائق التاریخیةء ولا شك أن الفكرة نم تكن واضحة لديه بشكل قاطعء ومرد ذلك إلى 
أن هذا التعريف قد وضعه لیقیت سنة ۱۹۳۸ على هيئة بحث مكتوب على الآلة الكاتبة, 
وريما يكون قد نشر بعد وفاته. فلم يتح له التعديل فیه, ونحن نعلم أنه قد تقاعد عن العمل 
سنة ۱۹۱۱ء 

يعرف ليفيت الأرشيف eis‏ «الوثائق القديمة. سواء الكتوية. أو الطبوعة» أو المسجلة 
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باية طريقة أخرىء التی وردت أو أنتجت رسمیا بواسطة جهاز حكومى أو رسمى أثناء 
قيامه بواجباته الرسميةء والتی تعزل بعد ذلك تمهیدا لحفظهاء والتی يلعس منها آو يُحكم 
عليها حکدا قاطعا بأحقيتها الحفظ. )© 
ويرى الباحث أن ليفيت قد حاول تحدید الوثائق ذات القيمة التاريخية بننها «الوثائق 
القديمة», وفكرة القدم فى تحديد ماهية الأرشيف قد فتحت مجالا كبيرا للجدل بين علماء 
الارشیف. منهم من أيدهاء ومنهم من عارضها بشدة إلى حد القول بان «ثمة قكرة خاطئة 
أخرى شائعةء هی أن الأرشيف عبارة عن الستندات القديمة الباليةء التي ليس لها بالطبع 
قيمة عملية, وهذه يجب حفظها كقطع متحفية museum pieces‏ ويصورة أكثر سذاجةء 
نجد لدی بعض الكتاب اعتقادا بان كلمة أرشيف هی مرادف لكلمة مخطوطات تاريخية 
وأن الارشيف يحفظ فقط لكى يرجع إليه المؤرخون كمصادر لمادتهم» ° 
ومن الامور التى تثير الدهشة أن لیفیت نقسه يعود فيعارض فكرة القدم فى الأرشيف 
التى نص عليها فى تعریفه. فیقول «ویجب أن يوجه الاعتراض لقصر الأرشيف على 
الستندات القديمة, إننى آوافق على أن مستندا مثل الاقرار الضریبی (ريما يقابل إقرار 
الذمة المالية) قد أصبح وثيقة أرشيفية بعد كتابته وتوقيعه مباشرة, بالنظر إلى قيمته 
toti ea‏ زاتجا اليه إلى اکا امت فى عقول منشئية منذ 
البداية». 





ورغم وجاهة رأى لیفیت. إلا أن الباحث يرى أن الأخذ بهذا الرأى سوف يفتح الباب مرة 
أخرى لتضارب المفاهيم بين الوثائق الإدارية والأرشيف. ولذلك فمن الواجب عدم التسرع 
بإصدار الحكم على مستند ما بان له قيمه را ومن الستحسن أن تنقضی فترة 
معقولة نستطيع بعدها أن نحكم على قيمة الستند. مع الأخذ فى الاعتبار أن ثمة مستندات 
بعينها سوف لا يختلف اثنان فى المسنقيل على قيمتها الأرشيفية (التاريخية)؛ وأعنى بذلك 
الاتفاقیات الدولية (مثل اتفاقیة كامب دفيد» وإتفاقيات سولت للحد من الأسلحة النووية 
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(Landy‏ وقرارات الحرب والسلام, ومواثيق إنشاء الھیثات الدولية والإقليمية, وقرارات هذه 
الهینات....... وغير ذلك من الستندات التى يمكن التتبق مسيّقا Gio‏ ذات قيمة للأيحاث 
العلمية والتاريخية. 





وقد تدارك ليفيت ما انزلق إليه من سوہ تقدیرء فافرد فقرة كاملة فى محاولة للتوفيق 
بين النص على فكرة قدم الأرشيف في تعریفه» وبين معارضته لهذه الفكرةء فيقول أن 
«علماء الارشیف المحدثين يتعاملون يصفة رئيسية مع المستندات الحكومية, ويعيلون إلى 
الترکیز على الشخصية الارشيقية لكل الأوراق الرسمية التی أنتجت أو وردت إلى الجهاز 
الإدارى من خلال مزاولته لعمله» ويذلك يقل أو يستبعد نهائيا الاعتماد على قدم المستتدات 
وكلا الأرشيفيين الالان والانجليز يدخلون فى تعريفاتهم بطريقة ما فكرة الحفظ؛ وهذه 
بالطبع تحمل ضمنا فكرة التقادم. فالاشياء التى حفظت تكتسب صفة التقادم إلى اكبر أو 
اقل س1 

Li‏ العالم الانجليزى كوك Micheal Cook‏ فقد تابع خطوات شلنبرج» من حيث تأكيده 
على وقوع الخلط بين مفهوم الوثائق الإدارية والارشیف, فيقول 
"It is still not universally clear whether there should be, in English lan-‏ 

guage, any real distinction between archives and records.........°) 

ثم يعرف الأرشيف (سنة ۱۹۷۷) بأنه «قسم خاص من الوثائق الإدارية records‏ ائعدم 
تداوله. وتم تقييمه واختياره بقصد استثماره فى البحث, لو حفظ فعلا بشکل أو بآخر 
بواسطة إحدى الإدارات الأرشيفية بسبب ما ظهر من قيمته كمادة للبحث» ا۴ا 

ويتضح من هذا التعريف أن كوك قد حسم الخلاف لصالح ما ذهب إليه الباحث من أن 
معنى الصطلح أرشيف هو الستندات ذات القيمة التاريخية التى تستخدم كما يقول كوك 


5 a research context «کمادة للبحث‎ 
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ومما يؤيد ما ذهبنا all‏ ما تصت عليه لائحة الارشیف القومى الأمريكى من أن 
الأرشيف هو«الأوراق التى تسجل حياتنا القومية» دوتراث الاضی». أو «مذكرات هؤلاء 
الرجال الذين قكروا وقاموا ببناء هيكل Oan‏ 

اما العالم الفرنسی شارل سامران «Charles Samaran‏ فهو يمثل المدرسة الفرنسية 
بکل استقرارها على مقهوم الارشیف ووضوحها فى تفسير هذا الصطل, فهو يرى أن 
«الأرشيف هو کل الاوراق والوثائق المكتوية الناتجة عن نشاط جماعى أو فردی, بشرط أن 
تكون قد نظمت ليسهل الرجوع إليها عند الحاجة إليها فى البحث وبشرط أن يكون قد 
أحسن حفظها فى داخل منظمة واحدة» 9( 

ولا شك أن هذا التعريف قد أوضح بصورة جلية أن مفهوم الأرشيف هو المستندات 
(الوثائق) التاریخیةء أى المستندات ذات القيمة بالتسبة للبحث التاريخى بمعناہ العام؛ وهو 
تعريف يتميز عن غيره باشتراطه وجود التنظيم الجيد كعنصر أساسى قى مفهوم 
الارشیف: وهو أمر يرحب به كل فاهم لطبيعة البحث العملى ومتطلباته. ففى غیاب التنظيم 
الجید. لا شك أن البحث سوف يخسر كثيرا من المادة التى يحتاج إليهاء لیس بسبب عدم 
وجود هذه ا مادةۃ, وإنما لعدم إمكان الوصول إليها برغم وجودھا. وا مؤسسة الأرشيفية 
التى تفتقر إلى التنظيم ليست سوى كومة من الأوراق المجهولة الأصل والتسب. لا فائدة 
ترجى منهاء بل إن تكاليف إيوائها تصبح عبتا لا مبرر له ومالاً مهدراً. 

هذا إلى جانب احتواء هذا التعريف للعناصر الأخرى التی وردت فى التعريفات 
السابقة, كعنصر القدم الذى يراه البعض لازما لاعتبار المستندات أرشيفاء وهذا العنصر 
لم ينص عليه سامران صراحة:؛ وإنما يفهم ضمنا من سياق التعريف. كذلك نص التعريف 
على عنصر الحفظء فهو يشترط لتحقق الصفة الأرشيفية ضرورة Bis‏ المستتدات التاريخية 
Cook op. cioe 1-2 27‏ 
Leavitt : op. cit, p. 5 0‏ 
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بصورة جيدة مع صیانتها والقيام على خدمتها؛ وتجميعها فى مؤسسة واحدة للقضاء على 
تشتتها هنا وهناك» ذلك لان الوثيقة الأرشيفية بطبيعة تكوينها لا يمكن الإفادة منها إلا فى 
داخل وحدتها الأرشيفية الام. فهى ترتبط ہما سبقها وما يلحقها برباط عضوى لا يمكن 
فصم عراه. وإلا ققدت الوثيقة المفردة شخصیتھاء وصارت البيانات التى تحويها مبتورۃ, لا 
يمكن أن تقدم حقائق كاملة أى متكملة. 

ورغم عناصر الامتياز فى هذا التعریف. إلا أنه قد وقع فى Und‏ تعميم المفهوم عندما 
نص على أن «الأرشسيف هو کل الأوراق والوثاتق». دون تحديد لمدى قي مة هذه ا'أوراق 
الذاتية, فهو بذلك قد أغفل عنصر القيمة. ولا شك أن هذا العنصر ذو أهمية كبيرة فى 
تحديد ماهية الارشیق, فلیست کل الأوراق والوثائق لها من القيمة ما يبرر وجودها أو 





استمرارها فى الحياة. 

وكما فعل الباحث فى المصطلحات السابقة: سوف يحاول اقتراح تعريفه الخاص 
للأرشيف آملا أن يكون من الشمول والوضوح بحیث يقضى على التضارب الذى سبق 
تفصيله فى الصفحات السايقة. 

ومن ثم GLE‏ يمكننى تعريف الأرشيف Gly‏ «ذلك الجزء من المفوظات. الذى 
وضحت تماما «ad‏ للأبحاث التاريغية والاقتصادية والاجتماعية والقانرنية, 
pug‏ إحدى المؤسسات الارشيقية. حيث نظم بالشكل العلمى الذى يجعله 
مالحا للاستخدام من قبل الباحثين». 
Archives is a part of the inactive business data, which have been com-‏ 
pletely valuable for the historical, economic, social, and legal research, and‏ 
which is preseved in an archival institution, after a systimatic arrangement to‏ 


be available for use" 


ولا ینبغی أن تغادر هذا الموضوع دون الإشارة إلى وقوع تضارب آخر فى معنى AK‏ 
archives ket MI‏ ويرجع هذا التضارب إلى استخدام نفس الكلمة للدلالة على معنيين 
بينهما صلة كبيرة. وآعنى بذلك استخدام الكلمة للدلالة على كل من الوثائق التاريخية ذاتها 
وكذلك للدلالة على المكان الذى تحفظ فيه هذه الوثائق. فحين نسمع كلمة «أرشيف» لا 
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ندرى أيهما المقصود؛ الوثائق أم المكان؟ لولا الاجتهاد فى فهم القصد من سياق الكلام. 

ls‏ كانت هناك محاولة سانجة فى اللفة الإنجليزية للتمييز بين القصدین. فكانت تكتب 
الكلمة مبدوءة بحرف capital‏ إذا أريد التعبير عن الکان, بينما يكتب هذا الحرف 
صغیرا 550311 )13 أريد التعبیر عن الوثائق. ولا شك أتها محاولة ساذجة لسبب بسیط, أنه 
فى حالة وقوع الكلمة فى أول الجملة. فمن الضرورى کتابتها مبدومة بحرف کبیر, وهنا لا 
يمكن التمييز أهى الوثائق أم الکان؟ لکن سياق الجملة كان يتكفل بكشف المقصد. 

ولقد صادف الباحث هذا التضارب فى كثير من المصادر. حيث تجد بعض القواميس 
اللغويةء مثل قاموس اكسفورد یعرف كلمة الأرشيف بأنها «مكان تحفظ فيه الوثائق العامة 
أو المستندات التاريخية الهامة الاخري:( اء وقاموس ويستر يعرفها «بالمكان الحكومى الأول 
الڈی تحفظ فيه التقارير الرسمیة, والوثائق والستندات التاريخية:!"). كما ورد هذا العنی 
فى بعض دوائر المعارف العالیة حيث تنص على أن «الارشیف هو المكان الذى جمعت 
وحفظت فيه الوثائق القديمة بطريقة مرتبة فى Dese sena‏ 

ولم تخل كتابات التخصصی من مثل هذا التضارب, فالأمریکی ليفيت یقول ٭وعلی 
ad‏ من الاستعمال المحدد لكلمة أرشيف فى الميراث العام للغة الإنجليزية, فإثنا نجدها 
تستخدم للدلالة على كل من المكان الذى تحفظ فيه المستندات وللمستندات نفسها»(*, 

أما الإنجليزى كوك فقد لاحظ هذا التضارب ونص عليه بقوله «يحفظ الأرشيف فى 
مبائیء وحسب ما ورد فی القاموس, فاٍن هذه المباتى تسمى أيضا الارشیف»(؟), 

ولا شك أن إستخدام الكلمة بهذا الشكل. قد أوجد ذلك اللبس الذى ‏ أشرت إليه انفا, 
فضلا عن «أن کلمة الأرشيف تبدی اختیارا غير ملائم التعبیر عن أسم التشاة:(۲). 

وقد بذل بعض المتخصصين اهتعامهم لتحاشى هذا اللبس» ولعل شلنبرج هو أول من 
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خاض فی هذه امسالةء فيذكر أنه «فى المصنقات المهنية على وجه الخصوص, يجب التمييز 
بين المؤسسة والواد التی تشتغل بھاء ولايمكن إيضاح هذا التمييز إلا باستعمال لفظيز 
مخقفین للدلالة عليهماء ویستعمل GUY‏ کلمة Archivalicn‏ للدلالة على الواد, لك 
مرادفها فى الانجليزية Archivalía‏ لم يلق آبدا قبولا عاما. ولتوضيح هذا التمييز سوف 
نستخدم فى هذا الکتاب كلمة المؤسسة الأرشيفية Archival institution‏ للدلالة ye‏ 
المؤسسةء فى حين أنه سوف نستخدم کلمة آرشیف Archives‏ فیما یتعلق بالواد التی توم 
الزسسة Cass I‏ ويذلك استطاع شلنبرج أن يضع حدا للتداخل بين اسم الجموء - 
والکان الذى یضمها إلى حد معقول. 

آما كوك فیذکر أن «مصطلح إدارة الارشیف Archives office‏ هوالستصل هنا 
(يقصد فى کتابه) للإشارة إلى المؤسسة التی تعالج الأرشيف حيث أن هذا الاسم متداول 
فى الحياة العملية. وفى بريطانيا العظمى؛ فإن مصطلح Record office‏ هو المعتاد والمثال 
على ذلك Lab‏ هو «Public Record office‏ بيتما تجد اسم National Archives‏ 
هوا مصطلح المستخدم بصورة طبيعية جدا فى الولايات المتحدة es an‏ 

فإذا ماقارنا بین مايقترحه شلنبرج من استخدام مصطلح المؤسسة الأرشيفية, وبين 
مايقترحه كوك من استخدام مصطلح إدارة الأرشيف, فإننا نستطيع أن ننحان إلى جانب 
إقتراح شلنبرج. إذ هو- فى رأى الب احث۔ الأفضل استخداما فی اللغة العربية, ولو 
بصفة مؤقتةء وذلك حتى تستقر هذه المصطلحات فى العربية: ويتم تخصيص اسم مستقل 
لمكان وجود الأرشيف. 

أما إقتراح كوك فهو- من وجهة نظر الباحث ‏ مرفوض. M‏ أن إستخدام كلمة «إدارة» 
لاشك سوف يؤدى بنا إلى لبس آخر. نظراً لانها غير قاطعة الدلالة قى اللفة العربیةء فهى 
تستخدم کمقابل لكلمة «office‏ وكذلك لكلمة management‏ وأيضا لكلمة cadminstration‏ 
وأخيرا «control AK)‏ فضلا عن أنها تستخدم أحيانا كمقابل لكلمة 0٥9۱۱0۸۱۰۸1‏ 

وجملة yall‏ أن کلمة أرشيف يجب أن تستخدم للدلالة على الوثائق التاريخية, كما أن 
اسم «المؤسسة الأرشيفية» هو الأنسب فى تسمية المكان الذى يحوى هذه الوٹائق 
Schellenberg: op. cit 0)‏ 
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الفصل الثانى 
المعلومات والإدارة 





القصل الثاتی 
المسصلومسساتوالإدارة 


بعد أن انتهینا فی الفصل السابق الى وضع تعریقات واضحة محددة لمجموعة 
ا مصطلحات المسدخدمة فى مج ا لأرشيف» بات واضحا ان الوبائق الادارية التداولة فى 
الجهاز الاداریء هى بنك 'اسنند:ت بمحصلف .شكالها التی بحوی بيانات لازمة لتوثيق العمل 
اليوميء أى التي تحوى "لعلومات الادارية. 

لذلك أجد من اعنطقی أن أتتاول هی هذا الفصل بیان أهمية هذه الوثائق الادارية. 
والدور الذى نلعبه فى خدمة النشاط الفنى والادارى فى اجه زذ gall‏ دما تحمله من 
بيانات ومعلومات إدارية 
الحاجة إلى المعلومات 

يتميز الانسان عن عيره من المخلوقات دانه محص للمعرفة, ولديه دائما فضول للاستزادة 
منها. ويمطبق هذا مجلاء على إنسان القرں 'لعشرين» الذى يمكن أن يوصف يأنه «انسان 
المعلومات»؟ أعنى أن حياته بكل مظاهرها تعتمد بالدرجة الأولى على Sn‏ المعلومات ؛ التى 
بدوتها تتوقف حياته ويعجز عن ممارسة أى نشاط من أى نو ع. 

وبالجملة. فإن العلومات على احتلاف تخصصاتها | لوضوعنة. هی آهم المطالى الملدة 
للإنسان: وحاجته اليها فد تفوق ‏ نون مسالفة - حاجته ى الطعام والشر؛ب . د طومات 
هى الطريق الذى یوصن الإنسان إلى تنمية الموارد المأدية بما يوهر له لطعم والشرں 
والملبس وغيرها من المتطلبات الأساسية للحداة. ومن هنا يأتى blest‏ «خدمات المع مات 
باولویات التنمية الاقتصاديه والاحتماعية والعلممة»ا' . 

ولکی تتم عملية الاتصال بين المستعلم والمعنومه. كان اند من تحمیل المعلوف ت ع 





٠۰ آحمد یدر: تقس ا لصدر صن‎ (Y) 


وسائط تختلف أشكالها تبعا للغرض الذى تخدمه, ومن ثم تعددت أشكال هذه الوسائط 
رتنرعت‌موادها(۱). 

والوثائق الادارية كنوع من أتوا ع وسائط العلومات, تختص باختزان العلومات الادارية 
التی تخدم أهداف الجهة التی تنتجھاء حيث سيق تعریقها بانها کل وسيط يحمل بیانات 
عامة أو خاصة: یجری تداوله خلال العمل العام خدمة لهذا العمل, ویرجع إليه لطلب 
معلومات معينة. ویری الإبقاء عليه يصفة مؤقتة أو دائمة لدى فرد أو Aa‏ فا يحمله من 
قیم ثانوية علاوة على قيمته الأ 

ومن البدیهی أن الترکیز فى هذا الفصل سیکون على بيان القيمنة الاولية لمعلوسات 
الإدارية» وهی القيمة التی من أجلها يتم إنشاء الوثائق الإدارية: ومن آجلها أيضا يتم 
الاحتفاظ بها فى الهيئة المنشئة؛ للا ستفادة منها فى قيام الهيئة بعملها على أكمل وجهء 
وخاصة فى الإدارات الحكومية. حيث ان هذه الوثائق «تمثل الأدوات الإدارية الرئيسية التي 
يتم بها العمل الحكومى. وهی تشمل التعهدات المالية والقانونية التی يجب الاحتفاظ بها 
لحماية الإدارة الحكومية لتضفى على نشاطها طابع الإستمرار والاتساق, ولتضع قواعد 
السياسة, ولتعالج المشاكل الاجتماعية والاقتصادية ومشاكل التنظيم والاجراءات. ومجمل 
القول, أن الوثائق الإدارية هی الاساس الذى يقوم عليه الكيان الحكومى»(") 

واذا كان كلام شلنبرج ينصب على الادارة الحكومية. فإنه يصدق أيضا ‏ وبنفس القدر 
- على الأجهزة والهيئات شبه الحكومية ومؤسسات القطا ع العام وشركات القطاع الخاص» 
فكل منها یمارس تشاطا La‏ واداريا يعتمد كليا على توافر المعلومات التى تخدم 
اغراضها. 

ومن ا ملاحظ أن الاهتمام با معلومات الإدارية يتزايد فى الدول المتقدمةء مما يدل على 
اقتناعها بأهمية الوثائق الإدارية فى إنجاز الأعمال بصورة أفضل. ويلخص هذا العنی 
أحد الأرشيفيين الامريكيين» فنراه يقول «فى ولا يتناء ومدننا الكبيرة» بل حتى فی العديد 
من شركاتنا الكبري. بالإضاقة إلى ما قى أجهزة الحكومة الفیدرالیةہ هناك تطور سريع 





)1( سعد الهجرسى: القهوم الوعائی والاستخدامی ص -۱۳ - ۱۳۱. 


Schellenberg : op. cit. 10: 3 () 
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حدث فی السنوات العشر الأخيرة نحو بلوغ الكمال فى تسجيل وحفظ وتيسير تداول 
الوثائق الإدارية لكل من نديه فرصة للرجوع إليهاء ويرى أن هذا القطاع من الخيرة 
الإنسانية ذا قيمة بالنسبة له أو لمن سیأتی بعده. ولسنا نبالغ إن نقول إنه قد يأتى الوقت 
الذى ينبغى فيه على أى فرد لديه فكرة جيدة يود تنفیتها أن يحرص على الرجوع إلى 
الوثائق الإدارية».(١1)‏ 
ولا شك أن أهمية المعلومات الإدارية والاعتماد علیها قد تزايد نتيجة للثورة الصناعیةء 
.حيث تضخمت المؤسسات وتشعيت آنوا ع نشاطها. بعد أن كانت أعمالها محدودة يستطيع 
الشخص المسئول أن يعي فى ذاكرته كل العمليات الفنية والإدارية التى يتطلبها أداء العمل 
فى موسسته» أى كان يكفيه الاحتفاظ ببعض المستندات القانونية القليلة (۲) 
وتتمثل القيمة الأولية primary value‏ للوثائق الإدارية فی ثلاث مظاهر أساسية هي: 
أ التوثيق والاثبات. 
ب- اتخاذ القرارات. 
جالاتصسال. 
اولا : التوثيق والإثبات 
لعل الأهمية الاولی للوثائق الإدارية وما تحمله من معلومات: ترجم إلى الدور الخطير 
الذى تلعبه هذه المستندات فى توثيق مراحل العملء كما أن لهذه المستندات ٭بطبیعتھا نوعا 
من الشرعية الخاصة كدليل إثباتى؛ حيثما كان هناك خلاف يمكن حسم بالرجوع إليها 
والاقتناع بهاء كما يحدث فى ساحة (sa‏ 
وتبلغ القيمة الإثباتية Evidential value‏ قمتها فى بعض أنواع من الوثائق الإدارية 
الرسمية مثل «المستندات التى تحمی حق الملكية والعقود والإيجارات والاوراق القانونية, 
وكذلك الاوراق الحسابية ويعض المراسلات والمذكرات../ ) وکثیرا ما يتوقف اكتساب آو 
ضياع حق من الحقوق الخاصة بالافراد أو الهيئات على وجود مستند رسمي, أى وثيقة 


Buck: op. at, 114 ) 9 
Symes; Office procedures p. 37; litlefield: ع0111‎ und sdeinistrtive management p. نک‎ 0") 
Holmes: op. cit p. 2 زس‎ 
Chamber s Eacy, و‎ Archives, (9 
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إداريةء إذ أن «هذه الستندات أساسية لتثبيت الحقوق والامتيازات المكتسبة, ولذلك تختار 
جميع المستندات التى تفيد فى إثيات حقوق اللولة فی الممتلكات المصادرة للاحتفاظ بها 
ومن الواضح أن الوثائق الادارية العامة تحدد الصلات بين الحكومة وأقراد الشعب 
وهيناته. إنها البرهان الاخیر على جميع الحقوق والامتيازات المدنية الداتمة, والدليل المباشر 
على كل ملكية مؤقتة؛ وعلی جميع الحقوق ا الیة الناتجة عن علاقة المواطن بالحكومة او 
التعلقةبھاء(١)‏ 

ويكفى لبيان القیمة التوثيقية للوثائق الإدارية أن أذكر أن الإنسان یاتی إلى الدنيا 
مصحوبا بورقة (شهادة ا میلاد)ء ويخرج منها بورقة (شهادة الوفاة). فالوثيقة الأولى تثبت 
وجود الشخص وتكسبه حقوقا قبل الجتمع والدولةء والوثيقة الثانية تثبت أن الشخص لم 
يعد على قيد الحياة وتكسب ورثته حقوقا قبل المجتمع والدولة. وما بين هاتين الوثیقتین. فإن 
مراحل حياة الإنسان تصاحبها داتما مجموعة من الوثائق الإدارية التي تمنحها حقوقا 
متعددة, وتفرض عليه التزامات محددة کذلك, فالشهادات العلمية التى يحصل Gale‏ تتبح 
له الحق فى الانتقال إلى المراحل المتتالية من حلقات التعلیم. كما تتيح له شغل الوظائف 
المناسبة لدرجة تعليمه. والتقارير التى تقدم عن الشخص فى عمله تتيح له الحق فى 
الحصول على درجات وظيقية أعلى وعلى العلاوات والمكافآت التشجيعية وحوافز الإنتاج. 
كما أن وثيقة الزواج تتیح لصاحبها الحصول على زيادة مقررات التموينية. .. إلى آخر هذه 
السلسلة من مظاهر الحياة اليومية لكل فرد فى المجتمع. 
فى توثيق 
الاختراعات والنظريات العلمية التى يتوصل إليها العلماء فی انحاء العالم. فإِن عدم معرفة 


الإنسان لما تم التوصل اليه فى الأجيال السابقة قد يؤدى إلى وقوعه فى أخطار جسيمة؛ 


وثمة زاوية أخرى تبین القيمة التوثيقية والإثباتية للوثائق الداریة, تت 





ومن أمثلة هذه الأخطار ما حدث فى صناعة الترانزيستورء فقد تبيز أن فکر: الترانزیستور 
التی أحدثت الاتقلاب الهائل فى عالم الانکترونات والحاسبات الالکترونیة والتی لولاها ما 
وطی الإنسان بقدمه سطع القمرء كان قد توصل إليها أحد العلماء من قبل وليت الجهل 
ہما سبق التوصل ell‏ يؤدى إلى خسارة فى الأموال أو الواد أو طاقة البشر فحس,. بل 
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أنه يتجاوز ذلك الى الخسارة فى ارواح البشر. وقد حدت فى عام ۱۹۱۹ أن توصل طبيبان 
إلى طريقة لدراسة الفيروسات. وفى عام ۱۹۰١‏ بعد نصق قرن من الزمان تقریباء تم 
اكتشاف نفس الطريقة مرة ثانية. وهذه الطريقة هی التى تمكنت يها المعامل الطبية من 
إنتاج الامصال ومعالجة الامراض الفيروسية. وقد كان من المکن إنقاذ ملايين الأرواح من 
البشر لوان اكتشاف العلماء السابقين كان مسجلا وموثقا بصورة تسمح بالاستفادة من 
gates‏ )0 

وهذا یوضع أن «الوثائق الإدارية لها أهميتها الكبيرة فى مجال العلم لانها أفضل معين 
على استعزارہ edad gis‏ 15 

آما فى الجهاز الإداريء فإن القيمة التوثيقية والإثباتية تبلغ مداھاء GY‏ مؤسسات هذا 
الجهان - كا سبق أن ذكرت ‏ قد تضخمت بشکل رهيب فى أعقاب الثورة الصناعیةء ونتج 
عن ذلك أن ذاكرة صاحب العمل شانھا شان ذاكرة أى فرده لم تعد تابر باك 
المحدودة على اختزان کل الخبرات (s att,‏ ولان الذاكرة الانسانية ‏ مهما بلغت لا 
يمكن أن تعى كل المعلومات التداولة فی أى هيئة ادارية, وهذا القول يصدق «حتى على 
أصقر الإدارات rea‏ وفی غیناب نظام مخطط للمعلومات الإدارية «فإن الوضع 
سيكون مشوشاء إذا وضعنا فى الاعتبار حدود الذاكرة ال(نسانیة(*) 
ٹانیا: اتخاذ القرارات الإدارية 

لا شك أن الأهمية البالغة للسعلوسات الإدارية المسجلة فى الوثائق الإدارية بأشكالها 
الختلفة, تتمثل فى الدور الخطیر الذی تلعبه فى مساعدة المسئولين - كل فى موقعه ‏ فى 
اتخاذ القرارت الإدارية السليمة فيما يعرض عليهم من أمور إداراتھم, وبذك تساهم فى 
تطویر الأساليب العامية فى إدارة المؤسسات. 

تعرف الإدارة فى مفهومها العلمی پانها «نشاط ذهنى یتعلق بتنقيذ الاعمال بواسطة 
أشخاص آخرين. وعلى هذا فالإدارة فی حد ذاتها ليست تنفيذا للأعمال, وإنما اتخاذ 





۰۱۸ نشرة مرکز التنظيم والميكروفيلم بالاهرام ص‎ )١( 


Arnold : op. cit p. 12 0 

.۱۴۰ سعد الھجرسی : تقس الصدر ص‎ (T) 
whitehead : Office practice p. 327. (0 
اص‎ : ap. cit. p. 319 6) 
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قرارات عما يجب أن يتم بواسطة أشخاص آخرین, واتخاذ قرارات عن القوى ا مادیة 
والبشرية الواجب استخدامها فى الستقبل لتحقيق ما تقرر إتمامه. وآخیرا التاکد من أن 
الاعمال التى تتم أو تمت مطابقة للأعمال التى أريد إتمامهاء ومعرقة اسباب الإنحرافات 
إن كانت هناك - والعمل على تصحيحها بغرض تحقيق الأهدافء )١(‏ 

فإذا كان هذا هو المفهوم العلمى للإدارة الحديشة. فلا شك أن نظرة الإداريين إلى 
المعلومات قد تغیرت. ذلك أن السئول فى أى موقع «عليه أن یتخذ الكثير من القرارات» منها 
ما هو متعلق بالتخطيط طويل الاجل, ومنها ما هو متعلق بالتخطيط قصير الأجل» (5) 

ویجد السئول نفسه مواجها يعدد من البدائل فى الامر ا مطروح آمامهء وكل بديل منها 
قد یؤدی إلى اتخاذ قرار مختلف عما يؤدى إليه البدیل الآخر؛ وفى هذه الحالة لا تكفى 
خبرة السئول وسرعة بديهته فى اختيار أحد هذه البداثل, بل يجب أن «تعزز بوسیلة من 
الوسائل العلمية لاتخاذ القرارء کن تكون هناك وسيلة لعرض المعلومات والبيانات التى 
تمكنه من أن يقوم بمراحل اتخاذ القرار ہسرعقء ويذلك يدمج سرعة البديهة والإحساس 
الداخلى والموهبة التی وهبه الله إياها مع الوسائل العلمية قى اتات (ng opa‏ 

ومن المبادىء الأساسية فى اتخاذ القرارات «مبداً الحقائق, وتعتبر الحقائق المادة الخام 
التى يتعامل معها متخذ القرار. ويدون الحقائق یصبح القرار خاطنا وسقيماء!'). وهذه 
الحقائق تتمثل فى المعلومات الإدارية الموثقة فى الستندات والوثائق الإدارية كما نکرناء ومن 
ثم أصبح من المسلم به «أن القرار الوفق يعتمد ينسبة 1۹۰ على المعلوماتء /٠١‏ على 
الإلهام وسرعة البديهة والموهبة الشخصية لمتخذ القرارء(*) 

وتمثل المعلومات ركنا أساسيا فى اتخاذ القرار على أسس موضوعية وسليمة. وتمر 
المعلومات التى تحتاجھا المستويات الإدارية المختلفة بمجموعة من الخطوات تتضمن إنتاج 
وتوصيل واستخدام هذه المعلومات. 
(۱) سيد انھواری: الادارة؛ الأصول والاسس الطمية ص M‏ 
(Y)‏ السعيد شلبي: الأسلوب العلمی لاتخاذ القرارات الادارية ص .١‏ 
0( الصدر السايق ص ؟؛ احمد حسين عبد النعم : المعلومات. وعملية اتخاذ القرار ص 14 
(E)‏ سيد الهواری : نفس الصدر السابق ۱۰۷. 
(s)‏ السعيد شلبی 3 نظام اثطومات الادارية ص ۴ 
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ولا شك أن تواقر العلومات أمام متخذ القرار يساهم فی تسهيل عمئية قياس العائدات 
الخاصة بمسارات العمل ball‏ وفى درجة المعرفة لديه. بحيث تقلل من حالات عدم التاكد 
من وقوع حالات الطبیعة, وتزید من فرص اتخاذ القرارات والاختيار بين السارات البديلة 
العمل علي آسس (Dass‏ 

ومن البديهى آن المعلومات الإدارية التى زم المسئولينء ھی تلك البيانات الأساسية 
التی سجلت فى مجموعة من الستندات الرسمية تسمی الوثائق الإدارية Records‏ يما 
تضمه من سجلات وأوراق متفرقة تجمع فى ملفات وهی التى تكون «ذاكرة كل جھازء 
حتى ليتعذر البت فى موضوع دون الرجوع الى الملف الخاص (0s‏ 

والوثائق الادارية تتعدد آشکالها, فهى لم تعد قاصرة على المستندات الورقية من 
سجلات وملفات, بل امتدت لتشمل الخرائط والرسومات الهندسية والاسطوانات والأقلام 
والشرائط الممغنطة('). وكلها تتضمن البيانات التى تستقى منها العلومات اللازمة لاتخاذ 
القرارات. 

وثمة شكل هام من أشكال الوثائق الإدارية: برت أهعيته مؤخرا فى مجال تقديم 
المعلومات للمسٹولین عن اتخاذ القرارات, وأعنى به التقارير غير النشورة, التی «اصبحت 
من أهم مصادر المعلومات). 

واذا كنا نتكلم عن اشكال الوثائق الإدارية. قیجب أن نطرح قضية هامة, وهى: هل 
يجب أن تکون الوثائق الاداریة مطبوعة ام خطية؟ (*) 

هناك بالطبع أشكال من الوثائق الإدارية يتم تداولها عن طریق الٹسخ الطبوعة مثل 





)1( احمد حسين عبد التعم: نفس الصدر ص ۲۲. وعبارة حالات الطبيعة یقصد بها الظروف الطارئة التی 
تواجه تنفيذ عمل ماء وهی ظروف لم تكن فى حساب متخذ القرار, وإنما تتشا فجأة دون مقدمات وتسيب 


ارتباکا سار العمل. 
(Y)‏ السید ابو النجا : الخبز والیقلاوة فى الادارة. مقال بالاخبار ۷٠/1/۲۷‏ ص 0. 

Wally : Manual of office administration p. 401 - 402. 0 
Holloway : Information work with unpublished reports p. 17 (8 


وتعرف التفارير غير المنشورة باٹھا التقارير التى لا يتاح للجمهور حق الحصول عليها عند صدورها للمرة 
الأولى» وهی تخد للمستولين حسب حاجتهم معلومات محددة؛ وتتميز بدرجة عالية من السرية. 
Bock : op. cit. p. 109. (0‏ 
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الخرائط والقوانین والقرارات الجمهورية والوزارية والنماذج... الخ وهى وثائق إدارية ذات 
قيمة عالية فى تقديم امعلومات لمتخذ القرارء ومع ذلك «فالدیر الذى يود اتخاذ موقف معین, 
والقاضى الذی يتعين عليه أن يتخذ قرارا هاماء أو الباحث الذی يقدم إسهاما ذا شأن 
di aal‏ لابد لهم من الاعتماد على الوثائق الإدارية الخطية» )١(‏ 

وينبغى أن نفرق بين كلمتين وردتا فى الفقرات السابقة وهما: 

البيانات data‏ والمعلومات Information‏ ؛ قالاولی هی الحقائق الجردة التى يتم توثيقها 
من خلال مراحل العمل» حيث تتجمع وتصنف وتف هرس وتحفظ بصورة تمكن من 
استخدامھاء آما الثانية فھی بيانات مختارة يتم تقييمها بهدف الإقلال من الجهول, أى أنها 
بيانات يتم تقییمها لمشكلة معينة: وإعدادها لشخص محدد. وفى وقت بالذات, بغرض 
الوصول إلى هدف معين عن طريق اتخاذ قرار ما 

ولكى تتحول البيانات إلى معلومات, فإنها تمر بعدة مراحل تسمی دورة إنقاج 
امعلومات, ويمثلها الشكل التالى:(5) 











دورة إنتاج المطومات الإدارية 








Buck: op. cit, 156. 0 


.٠١ تقلا عن : احمد حسين عبد النعم : نفس الصدر ص‎ (Y) 








ومن هذا الشكل يتضح أن دورة إنتاج العلومات fad‏ بورود البيانات أو الحقائق الجردة 
إلى المؤسسة سواء من داخلها و خارجها «»» وهذه البيانات يتم الاستغناء عن بعضها مما 
ليس له قيمة 9« ويتم تخزین البعض الآخر م «فالتخزين يعتبر عملية ذات أهمية خاصة 
للبیانات بحيث يسهل الرجوع إليها بشكل مستمر. كما أن عملية البحث ہم أساسية 
لاستخراج البيانات المطلوية لإجراء عمليات التشغيل علیها ». ويجب أن تخضع البيانات 
لعملية تقييم مستمر تقارن فيه تكلفة تخزينها بهذف الاستغناء عن البيانات التی أصبحت 
قليلة الفائدة o‏ والبيانات لابد أن تخضع لعملیات تصنيف وفرز» حتى يمكن جعلها فی 
الشكل الأكثر ملاءمة لمستخدم ا معلومات والقرض الذى سوف تستخدم (ai‏ 

والمعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات, وا متمقة فى الوثائق الإداريةء يجب آن تجمع وتعالج 
وتحفظ وتبلغ بواسطة شبكة من الأنشطة الإدارية التى تنتشر فى كل ركن من المؤسسة , 
وتشمل كثيرا من العلاقات الخا ,جية أيضما. وعندما تكون المعلومات AUS‏ ومضبوطة, 
ومتجددة؛ فان معدل القرارات التنفيذية يمكن أن يكون كبيراء وعندثذ يمكن القول إن 
المعلومات قد استخدمت بطريقة منطقية. وعندما تكون المعلومات غير وافيةء وغير دقيقة, 
ومستهلكة وقدیمقہ فإن القرارات لا يمكن أن تكون جيدة (") 
ثالثاء الاتصال 

الاتصال communication‏ عملية یتم عن طریقها ایصال معلومات معينة من أى 
عضو فى الهيكل التنظيمى إلى عضو آخر بقصد إحداث تغيير ما. ولا كان هدف الاتصال 
هو إيصال معلومات» فإنه لا يمكننا تصور تنظيم أو إدارة دون اتصال. فالاتصال ضروری 
لإيصال المعلومات التی ستبنی عليها القرارات: وبدونها لا توجد قرارات. وإذا كان الاتصال 
ضعيفا آو فى وقت غير مناسب. كان القرار ضعيفا أو غير مناسب ١!‏ 

ويتم تحقيق الاتصال الجيد بين وحدات وأقراد المؤسسة عن طريق شبكات التلیفون أو 
الأوامر الشفهية, أو الأوامر والتعليمات المكتوية والراسلات(؟), ولا شك أن هذه Sp AV‏ 
شكل من أشكال الوثائق الإدارية. 





۰۰ احمد دباس: مراحل عملى اتخاذ 'لقرار الاداری ص‎ V0 احمد حسين عبد المتعم : نقس المصدر ص‎ (V) 


LitlebeM : op. it. p 4 0 
.۲۹۲ سید الهواری : نفس الصدر ص‎ (Y) 
whitehead : op. cit. p. 78: Arnold : op. cil. p. 19 (D 


۷۹ 


وتتضاعف أهمية الوثائق الإدارية التضمنة للتعليمات والأوامر فى تحقيق الإتصال بين 
وحدات الوزارة آو المؤسسة, إذا كانت هذه الوحدات متباعدة جغرافیاء کان يكون للوزارة 
آو المؤسسة أى الهيئة - حكومية أو غير حكومية ‏ فروع فى مدن داخل أو خارج حدود 
الدولة. 

وینبفی قبل أن ننتھی من بیان أهمية المعلومات الإدارية ودورها فى خدمة المجتمع 
والدولةء أن نشير إلاحا إلى بعض الآثار الضارة والخسارة الفادحة التی تصيب الأفراد أو 
الهيئات أو الحكومة من جراء عدم تواقر العلومات الإدارية بالقدر الكافي» نتيجة ضياع أو 
سرقة الوثائق الإدارية. 

ولا شك أن ما حدث فی ميدان التحرير بالقاهرة عندما بدأت الشركات الفرنسية فى 
تنفیذ مترو الانفاقء يعد دليلا على أهمية الوثائق الإدارية. فقد بدأت الشركات عملية حفر 
مسار الترو دون أن edis‏ اليها خرائط شبكات ا لمرافقء فتسبب ذلك فى انفجار مجمع 
مواسير المياه بالميدان» وتعطل المشروع وكذلك ا مرور فى الميدان i yi‏ وتكلفت الإصلاحات 
أموالا أضيفت إلى أعباء تنفيذ الشروع, وقد حاول المسئولون تغطية الحادث بنشر آخبار 
عن إنشاء بنك للمعلومات «يشمل كل البيانات الخاصة با مرافق تحت الارض وقوق الأارض 
بحیث لا تحدث أزمات بانقطاع التيار الكهريائى أو تعطل التليفونات أو اتفجار المواسير 
نتيجة لأعمال الحفر»(٩)‏ 

مثال آخر يوضح قيمة المعلومات الإدارية والنتائج السيئة التى تترتب علي فقد أو ضياع 
الوثائق الإدارية. ففی محافظة بني سويف أراد المحافظ الدكتور محمود كامل الريس تعلية 
بعض العمارات الكبيرة المملوكة لهيئة الأوقاف فی عاصمة المحافظة فى محاولة لحل أزمة 
الإسكان با لمدینةء وتصادف أن المحافظ كان يعمل أستاذا يكلية الهندسة قبل تعيينه 
محافظاء فطلب الإطلاع على الرسومات الهتدسية للعمارات للتاکد من تحملها لادوار 
جديدة حتی لا تنهار وردت هيئة الأوقاف بعدم وجود الرسومات لديهاء كما آرسلت 
الشركة النفذة للعمارات بعدم وجود الرسومات اديهاء والنتيجة أن توقف المشروع «بسبب 
الإهمال فى حفظ الرسومات الهندسية للعمارات التی تملكها الهيئات العامة أو الشركات 
التی قامت ببنائهاء (5) 








(۱) ندوة عالمية بالقاهرة تتشی» بنکا للمعلومات. مقال بالأخبار ۱۹۷۰/۱۲/۲ ص 1١‏ 


(Y)‏ بثینة زكريا : فشل مشروع اسكانى فى ہنی سویفہ تحقيق بالأخبار ۱۹۸۳/۱۳/۷۰ ص ۷۔ 





۷۲ 





LM,‏ کشیرق لا تقع تحت حصر على ما يسببه ضياع أو سرقة أو تلف الوثائق 
f‏ للدولة والأفرادء فوسائل الإعلام المختلقة تحمل إلينا كل يوم صرخات أفراد 
ضاعت ملفاتهم فى الشهر العقارى فلا يستطيعون إثبات ملكيتهم!' آو ضاعت مصالحهم 
بإتلاف لو سرقة الوثائق الإدارية التى تخصهم من ملفاتهم 0 

ومما يدل على أهمية العلومات الإداريةء وخطورة الدور الذى تلعبه فى التخطيط 
والتنمیة, ذلك الاھتمام الذى تولیه دول العالم ‏ وخاصة الدول التامیة- لتنظيم الوثائق 
الادارية وصيانتهاء ومن مظاهر هذا الاھتمام عقد المؤتمرات وتنظيم الندوات العلمية. التى 
تسعى إلى الارتفاع بمستوى الآداء فى هذا القطاع الهام من قطاعات الجهاز الإداري 

والمؤتمرات والندوات التى عقدت لبحث موضوع العلومات الإدارية كثيرة, نذکر منها 
على سبيل المثال: 

١‏ المؤتمر العربى الأول لتنظيم الوثائق والميكروفيلم : الذى عقد بالقاهرة 
فى مایو VAVE‏ تحت إشراف مركز الأهرام للتنظیم والیکروفیلم. لبحث قضية العلومات 
وعلاقتھا بالتصوير الميكروفيلمي. وقد شارك فى هذا المؤتمر الذى عقد جلساته بقاعة 
المؤتمرات بجريدة الأهرام ۰۰۰ من الشخصیات الرسمية والعلمية التى تهتم بهذا المجال. 
وقد جاء هذا المؤتمر استجابة لقرار اتخذه مجلس الوزراء فی ابريل ۱۹۷۵ بعقد مؤتمر 
يشرف عليه اللتخصصون لدراسة نظام الميكروفيلم والبرنامج المقترح لتطبيقه تدريجيا. ومن 
الموضوعات التى نوقشت فى المؤتمر موضوع الإطار النظری العام لقضیة تنظيم الوثائق 
والعلومات. والتجارب المصرية الرائدة فى تنظيم الوثائق والمعلومات, والجانب الاقتصادی 
للتوثيق ونظام الميكروفيلم» والجوانب التكنولوجية للمصغرات الفيلمية. وخرج المؤتمر بعشر 
توصیات عن خسرورة تنظيم ill‏ وإنشاء نظم المعلومات المتكاملة. وإدخال نظام 
الیکروفیلم, ومنح الصورة الميكروفيلمية حجية قاتونية ١ا‏ 
)1( ضاعت اللفات من مأمورية الشهر العقاری بامبابقہ شکوی ببرید الأخيار ۱۹۸۳/۱۰/۱۰ ص ۵. 

(1) نبیل عصعت : عزيزى» مقال ao‏ ۱۹۷۹/۸/۱۵ ۰ ۱۹۷۹/۹/۲۰ ص٠‏ 
المدرسة , شكوى بالأخبار ۱۹۸۲/۸/۹ ص٥.‏ هذه مجرد امقة لكثير من الحالات الشابهةء وسأعرضها 

e‏ حدیٹی عن مشكلة سوہ حفظ الوثائق الادارية. 


.۳۷۱ - ۳۹۵ نشرة مركز التنظيم والميكروفيلم ص ۷۱- ۷۰ ؛ مجلة الثقافة العربية ع۲ سنة ۱۹۷۰ء ص‎ (Y) 








اعت ملفات البنات من 


۷۳ 


۲ - المؤتمر الثامن عشر للإتحاد الدولى للتوثيق : الذى عقد فى الفترة من 
۷ سبتمبر إلى أول اكتوير ۱۹۷۱ فى عاصمة المكسيك, لبحث موضوع المعلومات والتنمية, 
وناقش أبحاثا حول المعلومات كاداة للتنمية. وتكنولوجيا العلومات, ودور العلومات فی 
التعليم واليحوث؛ ودور المعلومات فى قطاع الإنتاج () 

۳ - المؤتمر الستوى العام الأول للعلوم الإدارية : الى عقد فى الرياض 
فى دیسمبر ۱۹۷۸ء لبحث التنمية الإدارية فى الوطن العربي, وضم عددا كبيرا من 
الوزراء السئولین عن التنمية الإدارية فى البلدان العربية ومعاهد الادارة والجامعات 
وأجهزة الضدمة المدنية وممثلى المنظمات العربية والأجنبية ذات العلاقة بالتنمية الإدارية. 
وكان من آهم الوضوعات التى نالت اهتمام المؤتمر دور شبكة المعلومات الإدارية فى تدعيم 
التنمية الإدارية العربية O)‏ 

٤‏ - ندوة القرار الإداري: التى عقدت بالخرطوم فی الفترة من ۲۰ - Yo‏ يناير 
۹ لدراسة جوانب أهمية القرار باعتباره محور العملية الإدارية. وقد کان ضمن 
موضوعات الندوة موضوع عن دور العلومات فى اتخاذ القرارات ١!‏ 

ه ‏ مؤتمر نظام الأرشيف : الذی عقد بالقاهرة فی نوفمبر ۱۹۷۹ تحت إشراف 
الجھاز الرکزی للتنظيم والإدارة, لبحث موضوع المشكلات القائمة فى نظم المحفوظات 
(الوثائق الإدارية) والعناصر وا مبادیء العلمية الواجب العمل بها لتحقيق كفاءة وفعالية نظم 
العلومات وضم ۲۰۰ من المسئولين عن إدارات الأرشيف والعلومات في اجهزة الدولة 
والقطاع العام )9( 

١ل‏ مؤتص نظم المعلومات الإدارية : الذى عقد بالقاهرة فی دیسمیر ۱۹۷۹ 
تحت إشراف الجھاز المركزى للتنظيم والإدارة والجهاز المركزى للتعبئة والإحصاء, لبحث 
الشاکل التى تواجه كفاءة إدارة المعلومات فى مصر. وخاصة مشکلة عدم الاهتمام بنظم 
ال معلومات الادارية. ونقص الكفاءات الفنية فى هذا للجال, وعدم كفاية الإمكانيات المادية 
والمالية لتوفير الأجهزة والمعدات الحديثة لانشاء نظام متطور. 

(۱) مجلة الیینسکو المكتيات ع ۲۱ س ۷ قبرایر ۱۹۷۷ ص Y‏ 
رو المجلة العربية للادارة. 3 ١‏ س ۲ يناير ۱۹۷۹ ص 47 
)٢)‏ الصدر السابق ص ۹۸۔ 


)£( صحیقة الاخبار ۱۹۷۹/۱۱/۱۸ ص ۷۔ 


۷ 


وقد انتهى المؤتمر إلى ضرورة إنشاء شبكة معلومات قومية, وتسجيل بيانات جميع 
العاملين بالدولة الكترونيا فى ذاكرة الحاسب الالکترونی الموجود بالجهاز المركزى للتعبئة, 
مع قيام هيئة المواصلات السلكية واللاسلكية عن طريق سنترال مركزى بتوصيل كل 
الأجهزة والوزارات المشتركة فى النظام ببعضها أو cola‏ جهة اخري UD‏ 

۷ - المؤتمر الدولی الأول للاتصالات فى مجال البيانات: الذى عقد بالقاهرة 
فى يناير ۱۹۸۰ تحت إشراف الجهاز المركزى للتعبئة والاحصاء. لبحث أحدث أساليب 
استخدام شبکات نقل البيانات فى الدول المتقدمة. وأساليب تطوير شبكات نقل الییانات فی 
مصر. وقد حضر هذا GU‏ خبراء فى المملومات من الولایات التحدة وانجلترا. وقد 
أوصى المؤتعر بتوسیع نطاق شبكة العلومات فى مصرء وربطها بالشبکات الدولية على 
أساس الاداء الفوری 9( 

4 المؤتمر الدولى للمعلومات : الى عقد بالقاهرة فى ديسمير ۱۹۸۲ تحت 
إشراف الجمعية المصرية لتکنولوجیا المعلومات وجامعة حلوان بالتعاون مع الجمعية 
الأمريكية لعلم العلومات. لبحث مقومات البنية الاساسية مجتمع العلومات. وتناول البحث 
عددا من الموضوعات مثل مفهوم مجتمع المعلومات, ومتطلبات الدول النامية؛ وسياسة نظم 
المعلومات على المستوى القومی, وأولوية المعلومات فى كل القطاعات بالدولة. وقد ناقش 
المؤتمر ۱۰۰ بحث مقدمة من العلماء المشتركين فى المؤتمر من مختلف دول العالم(۳) 

وبعد. فالحديث يطول لو استعرضنا دور المعلومات الإدارية قى كل نشاط من أنشطة 
الدولة. ويمكن القول باختصار إن المعلومات الإدارية ھی عصب العمل الاداری بأتواعه 
الختلفة, امالية وا لادارية والقانونية ally‏ ولذلك فان «عمليات التخطيط والإدارة فى 
عصرنا الحالى تعتمد على تواقر العلومات الدقيقة, التى تعتبر دعامة أساسية من دعامات 
CRT‏ 





.1 ؛ صحيفة الأخبار ۱۹۷۹/۱۲/۹ ص‎ ١ صحيفة المساء ۱۹۷۹/۱۲/۸ ص‎ (V) 

ء٦ ص ۷ ؛ ۱۷ /۱ /۱۹۸۰ ص‎ ۱۹۸۰/۱/۱١ صحیفة الاخبار‎ (Y) 

(؟) صحيفة اخیار الیرم ۱۹۸۲/۸/۱ ص ٦۔‏ 

(f)‏ محمد توقيق خفاجی : التوثيق کحاجة وخدمة التخطیط والتتمية فى الوطن العربی ص ۷۵ ! محمد ابراهیم 
سلیعان : -نظم الطومات ودورها قى تحقيق التنمية ص ۱۲۹. 





الفصل الثالث 
[دارة emer bed eel‏ الإداريسسة 





الفصل الثالث 
إدارة الونا شسوالادارية 

قمنا فى الفصل السابق بالقاء الضوء على قيمة العلومات المختزنة فى الوثائق الإدارية 
وأهميتها للأجهزة الادارية فى الدولة: ونجد من الناسب تفصيل الحديث عن هذه الوثائق 
بإعتبارها المصدر الأول للمعلومات الاداریةء حيث نتناول المبادىء والأسس التى يجب 
إتباعها فى إدارة وحدات المعلومات الادارية!' ). من ناحية التنظيم والحفظ والاسترجاع, 
وهى ما يعرف على المستوى العلمى باسم إدارة الوثائق الادارية الجارية. 
عناصر إدارة الوثائق 

يقصد بإدارة الوثائق الإدارية Records management‏ الإشراف على هذه الواد منذ 
إنشائها فى الجهاز الإدارى حتى خروجها io‏ إما بالترحيل إلى الؤسسة الارشیفیة 
الوسيطة تبقی فیها فترة حتى ت ما تبقى لها من قيمة إدارية أو يتضح خلالها ما 
تحمله من قيم ثقافية أو غيرهاء وإما بالتحويل إلى الأرشيفات الإقليمية أو الأرشيف القومی 
لحفظها بصورة أبدية لقيمتها الدائمة؛ وإما بإهلاكها لانعدام قيمتها بالكلية. 

من هنا يمكن القول بأن إدارة الوثائق الإدارية تشمل القيام بعمليات تجميع وتنظيم 
وصيانة وحفظ وتداول المستندات خلال عمرها الإدارى النشيط )0 

ومن الأمور الشائعة استخدام مصطلح إدارة الوثائق الادارية بمعنى التنظيم ہما 








(۱) يستخدم اليا UY,‏ على جميع الأماكن التى تحتفظ لديها بوثائق إدارية لاغراض 
العمل كإدارة شئون العاملين والشئون القانوتية والالية. أو لاغراض التوثيق كغرف الحفظ وأقسام 
الحقوظات. 


Latlleheld z op. cit p. 321 محمد محجوب ماللہ: الأرشيف ص 5ه ؟‎ (Y) 


۷۹ 


يشتمل عليه من عملیات وإجرامات قنية. وهذا قصور فى المعنيء إذ ینیقی أن يستخدم هذا 
الصطلح بمعنى «ضبط الوثائق الإدارية فى الجهاز الإدارى» وهذا المفهوم أوسع مما 
يحتمله مصطلح التنظيم: فان التنظيم وجه واحد من أوجه إدارة الوثائق الإدارية, التى هی 
آشمل بكثير فى معناھاء قهى تتضمن الإشراف على إنتاج وحماية وتخزين واستبعاد 
الوثائق الإدارية (۱) 
وتنحصر العناصر الاساسية #دارة الوثائق الإدارية في: 
Y‏ القيام بإنتاج وترتیب الوثائق الإدارية یوما بيوم. 
۲ - حفظ الوثائق الإدارية ذات القيمة. 
Y‏ - تدبير العدات وإعداد وسائل الإيجاد اللازمة لاسترجاع الوثائق الإدارية المحفوظة. 
E‏ تيسير الخبرة المختزنة فى الوثائق الإدارية روضعها تحت طلب المسئولين(؟). 
وينبغى للوصول إلى ضبط فعال للوثائق الإدارية أن تقوم كل هيئة بوضع سياسة واضحة 
تجاه وثائقهاء ومن المفيد أن تتضمن هذه السياسة الأفكار التالية: 
١‏ - يجب أن تكون إدارة الوثائق الإدارية جزما لا یتجز من وظيفة الهيئة ککل. 
۲ - يجب أن تكون GS‏ الوثائق الإدارية تحت الضبط المركزى. 
V‏ يجب أن تقدم المساعدة والتدریب لجميع الافراد على الموضوعات التصلة بإنتاج 
وتخزين وإسترجا ع وإستيعاد الوثائق الإدارية. 
٤‏ - يجب وضع تقنين مسبق لبرنامج مستمر للضبط والتقييم والتطوير والانتقاء, 
٥‏ - استخدام دليل لتقنین إجراءات العمل فى الوثائق الإدارية. 
٩‏ - يجب وضع مستويات لكل من الوظيفة والانتاج, كوسيلة لبناء الثقة فى التنظيم. 
Y‏ - يجب وضع جداول الاستبقاء والاستبعاد لكل الوثائق الإدارية. 
۸ - تقنین النظم والإجراءات والأجهزة والاحتياجات ... الخ. 
^ يجب أن تعزز إدارة الوثائق الإدارية بالتدريب المستمر (D,‏ 
ومما لا شك قيه أن تحقيق كل هذه الأفكار أو معظمها لن یأتی إلا بإنشاء مراكز 
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للمعلومات الإدارية فى الأجهزة الإداریةء فوجود هذه الراکز سوف يكون حجر الزاوية فی 
تنفيذ السياسة التى يضحها كل جهاز لإدارة الوثائق الإدارية التابعة له. 

وقد ناقش الباحث بعض هذه الأفكار قى مواضع أخرى من هذا الکتاب, لذلك سوف 
يقتصر الحديث هنا على بيان العمليات الفنية الاساسية التى يجب أن تقوم بها مراكز 
المعلومات الإدارية. ووحدات المعلومات الإدارية النتشرة فى إدارات الهيئة من تصنيف 
وفهمرسة وتكشيف di ag‏ مع الاهتمام ببیان دور التقنيات الحديثة فى مجال حفظ 
واسترجاع المعلومات الإدارية. 
اولا: تصنيف git‏ الإدارية 

التصنيف من أهم العمليات الفنية الأساسية فى تنظيم وإدارة الوثائق الإدارية. ويعرّف 
التصتیف بانه جمع المعلومات المتشابهة وقصل المعلومات غير المتشايهة, آوهو بحث 
واسترجاع العلومات بعد اختزاتها مخصصة حسب موضوعاتها O‏ < 

وقد ارتبط تصنيف المعلومات منذ نشاته بالکتاب, كما أن خطط التصنيف الحديثة قد 
ظهرت على أيدى المشتغلين بالکتبات, «فلما اتسعت دائرة النشر والتسجيل أصبع هذا 
النوع من التصنيف يطبق على كل الوحدات الببليوجرافية».(5) 

وتمثل الوثيقة الإدارية أحد أشكال الوحدات الببليوجرافية, والتی يقصد بها كل 
الوسائط التى تستخدم لتخزين البيانات والحقائق والمعلومات. 

وكما يستخدم التصنيف لتقسيم وسائط حمل المعلومات إلى أقسام تبعا لمحتواها 
الموضوعي» فإته يستخدم أيضا لإيجاد مكان مخصص لكل قسم منها على الرفوف أو فى 
مخازن المستودعات» حتى يسهل الاستدلال عليها بواسطة الرموز التى تعطى لکل قسم. 
ومن ثم يمكن استرجاعها فى وقت قصير. 

وفى مجال العئومات توصل الخبراء إلى وضع خطط مقننة, يمكن يواسطتها تصنيف 
أوعية المعلومات التقليدية (التمطية) كالكتب والنشرات وغيرها. وهده الخطط تنقسم فيما 
بینها إلى نوعين رئيسيين هما: أ - الخطط الجاهزة أو العامة مثل تصنیف ديوى والتصنيف 
العشری العالی» ب- الخطط المجهزة و الخاصة مثل تصنیق مكتبة الکونجرس وتصنيف 
شلتنھاع۔ 
(Y)‏ عبد الوهاب ابو التور : التصٹیف لأقراض استرجاع امعلومات ص CA‏ ۱۱ ۰ ۱۳. 
(Y)‏ الصدر السابق c‏ ص M‏ 


۸۱ 


وينبغى أن نؤكد على أن تصنيف الوثائق الإدارية لا يمكن الاعتماد فيه على أى من 
الخطط الجاهزة, لان هناك تفاوتا بين مفهوم التصنیف فى المكتية ومفهومه فى مجال 
الوثائق الإداریة فهو «عندما يستخدم فى مجال الوثائق الإدارية بقصد به تنظيمها داخل 
المؤسسات تبعا لمصدرهاء ومن حيث صلتها بوظائف هذه اللؤسسات, ولا يمكن لاخصائی 
المعلومات الإدارية أن یرتبوا موادهم وفقا لخطط التصنيف الموضوعى المقررة سلفاء وقد 
جربت فى أوربا خطة بعد خطة فلم تنجح واحدة منهاء.(١)‏ 

ولا شك أن طبيعة الوثائق الإدارية» وارتباطها الموضوعى بنشاط الهيئة المنتجة لها 
ووظائفهاء والتى تختلف كثيرا من هيئة لأخرى, هی التى تملى خطة التصنیف الخاصة 
التی يجب أن تعد لكل هيئة على حدة. إذ يجب أن تنيع خطة التصنیف من داخل الهيتة ولا 
ترد إليها من خارجها O‏ 

ولا ینیغی أن يفهم من هذا أن الوثائق الادارية - نظرا لطبيعتها غير النمطية ‏ لا يمكن 
إخضاعها لخطة تصنيف موحدة. ويتحتم أن تستقل کل هيئة بتصنیف خاص, ]3 أنه من 
المکن. بل ومن المرغوب فيه أن توجد خطة تصنيف موحدة على مستوی الدولة. آو حتی 
على مستوى القطاعات المتشايهة النشاط. 

وفی هذا الشان, حاول الباحث إیہاد صيغة محددة لخطة تصنيف تصلح للتطبيق فى 
مختلف الوحدات الإدارية, وفی محاولة البحث عن هذه الصیقة, وجد الباحث بعد أن اتضح 
له أن الأساس العشرى فى التصنيف لا يصلع 7" أن اتخاذ مجموعة الأنشطة التى تقوم 
بها الهيئات يمكن أن يكون أساسا جیدا للتصنیف, على أن يتفرع كل نشاط منها إلى عدد 
من الوضوعات هی عبارة عن نوعيات الاعمال أو العمليات التی تتم داخل كل نشاط. 

فإذا قلنا مثلا إن المسائل التى تنظمها القوانين أو التى لها تكييف قانونى داخل الهيئة 
يمكن جمعھا تحت نشاط واحد یسمی الشئون القانونیةء قإننا نجد عددا من الأعمال التی 
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(۲) جرب الباحث تطبيق خطة تصنيف عشرية على الوثائق الادارية لكلية الآداب جامعة القاعرق واتضع له 
عدم ملاستها التطبیق۔ 


۸۲ 


يمارسها هذا النشاط مثل التحقیقات وصياغة العقود والفتاوى والحوادث, وهذه يمكن 
إعتبارها موضوعات متفرعة من نشاط الشئون القانونية (۱) 

ونظرا لان الوثائق الإدارية بطبيعة محتواها تتضمن عتاصر متعددة, ولا يكفى فى 
تحديد ذاتيتها الموضوعية مجرد الإشارة إلى النشاط أو الموضوع بل يجب الإشارة إلى 
كل العناصر المتضمنة قیها, فان من الضرورى أن تكون الخطة المتبعة فى مراكز المعلومات 
الإدارية من نوع التصنيف التوثيقي Documentary class‏ أو التصنيف لأغراض 
التوثيق (Classification for documentation‏ حيث نجد أن «الموضوع الواحد يحتاج فی 
دراسته إلى المادة الأصلية للموضوع الأصلىی, كما يحتاج إلى مواد فى موضوعات 
هامشية أو مساعدة. تلك التى لها روابط مع الموضوع الاصليء 290 

وينتج عن خطة التصنيف مجموعة من الجداول يتضمن کل Gia‏ حصرا لعنصر من 
عناصر التصنیف( ويذلك تقترب خطة تصنيف الوثائق الإدارية المقترحة فى شكلها من 
المكائز التى تعرف بأنها قوائم بالمواصفات التى تستخدم فی تكشيف الإنتاج الفكري. وهی 
شکل جديد من أشكال قوائم الموضوعات دعت الحاجة Cll‏ عند استخدام الحاسبات 
الالكترونية فى مشروعات التكشيف V‏ 

وعلى هذاء فإن خطة التصنيف المقترحة للوثائق الإدارية تدخل ضمن مجموعة «خطط 
التصنيف التحليلية التركيبية التی لا تحصر أو تحاول أن تحصر موضوعات المعرفة 
البشرية فى قائمة واحدة؛ ولا تعطى أرقام تصنيف جاهزة للموضوعات AS AM‏ بل تسجل 
فقط العناصر التي تتالف منها الموضوعات فى قوائم متعددة مستقلة, كل قائمة تمل 
عنصرا هاما من عناصر دراسة الموضوع, وعند التصنيف العملى يحلل موضوع الوثيقة 
إلى عناصره, ویعطی كل عنصر فى الموضوع رقمه الناسب من القوائم. ثم يعاد تركيب 
هذه العناصر معا لتكوين رقم التصنیف المركب» (0) 





(۱) ملحق رقم (V)‏ الجدول الأول 

06 عبد الوهاب ايو القور : نفس المصدر ص‎ (Y) 

(۳) ملحق رقم )3( انجدول الثانی والثالث والرايع. 

:۱۱۷ محمد فتحی عبد الهادی : التکشیف لأغراض العلومات ص‎ (E) 
Me واسترجاع الطومات ص‎ 

)0( عبد الوهاب ايو النور. نفس المصدر ص 54. 





المكائز كندوات التكشيف 


AY 


وتعتمد خطة التصنيف الوحدة المقترحة إلى حد كبير على الأساس الذى وضعه 
رانجاناثان لتصتیف الکولون. gay‏ «التحلیل الوجهی analysis‏ ٢٢٥٥ء‏ الذى يتطلب Lagi‏ 
من التصنيف العميق Depth classification‏ لان محتويات الوثائق متشابكةء وذات آبعاد 
متعددة: ولا يكفى لتخصيصها رقم تصنيف واحد من موضوع أو عنصر واحد» وهو ما 
تفعله التصائيف الحاصرة ذات البعد الواحد ء )١(‏ 
الخطة ا Baa gh‏ لتصنيف الوثائق الإدارية: 

اعتمادا على الأسس السابقة. حاول الباحث أن يضع الخطوط العريضة لخطة موحدة 
لتصنیف الوثائق الادارية, تصلح التطبيق - بعد استكمالها ‏ فى جميع مراکز المطومات 
الادارية فى مصر. 

ونظرا لصعویة حصر کل الأتشطة والموضوعات فی جميع أجهزة الدولة وهيئات 
ومؤسسات القطاع العام اعتمادا على المجهود الفردى للباحث, فسوف أكتفى في الجدول 
الأول من جداول الخطة بحصر الأنشطة العامة à Sat‏ التى لا يخلو منها جهاز إداريء 
وذلك لكي تكون نموذجا يمكن استكماله بمعاونة الهيئات التى تهتم بالتقنین الموضوعى فى 
مجال الوثائق الإدارية كالجهاز الرکزی للتنظيم والإدارة, والجهاز المركزى التعبئة العامة 
والإحصاء والمنظمة العربية للتربية والثقافة والعلوم, والمنظمة العربیة للعلوم الإدارية, 
والهيئة العامة للتوحيد القياسى وغيرها من الھیثات التی تبدى اهتماما بهذا الشأن» وصولا 
إلى خطة موحدة كاملة لتصنيف المعلومات والوثائق الإدارية. ذلك أن تحقيق هذا العمل 
الضخم یحتاج إلى إمكانيات كبيرة لا يتيسر لباحث توفيرها بمفرده, كما يحتاج إلى جهود 
متضافرة من جانب متخصصين فى الإدارة» وفى مختلف الأنشطة الإدارية المتخصصة. 

وهذا النموذج مطروح للمناقشة والبحث من جانب الهتمین, ویعد الباحث أن يعمل على 
استكمال هذه الخطة كهدف علمی, لن يدخر وسعا فى محاولة بلوغه ما استطاع ul‏ ذلك 

وقد استخدمت فى نموذج الخطة رمزا Notation‏ هو عبارة عن أرقام مسلسلة على 
مستویات» كل مستوى منها يقابل عنصرا من عناصر التصنيفء وهی أرقام عشرية من 
٠‏ ۹ فی خانة واحد one digit‏ إذا کان عدد الواصفات فى حدود عشرة. أو تتكرر فى 


(Y)‏ المصدر السابق والسقحة. 


۸٤ 


خانتین من الشمال إلى الیمین إذا کان عدد الواصفات فى حدود ۹۹ء آو تتکرر فى ثلاث 
خاتات إذا كان عدد الوصقات فى حدود ۹۹۹ وهكذا إلى مالا نهاية (۱) 
وكتابة الرقم تبدأ من الشمال دائما لسیبین: 
الاول: أن وحدة الأرقام الأكبر تكون دائما على الشمال والأصغر إلى اليمين» فمثلا الرقم 
۱ نجد القيمة الأكبر فيه للرقم الذى فی أقصى الشمال GY‏ فی خانة co‏ 
والقيمة التالية فيه للرقم الذى على يمينه لأنه فى خانة العشرات, والقيمة الاصفر 
فيه للرقم الذى فى أقص اليمين OY‏ فى خانة الآحاد. 
الثانى ؛ أن استخدام الحاسبات الآلية فى مجال الوثائق الإدارية آمر وارد حالياء ومحتم 
فى الستقبل, واعتبارات التخزين فى هذا الجهاز تملی ترتيب LAM‏ من الشمال 
إلى الیمین, وذلك لتيسير عملية الفرز التسلسلی Sorting in Sequence‏ للبيانات 
(D assit‏ 
وترجع أهمية استخدام الرمز فى التصنيف إلى آنه مهما كان المنهج التبع فى إعداد 
ويناء قوائم التصنیف GL‏ نصل فى النهاية إلى قوائم تضم الموضوعات أو عناصرها. 
وهذه وتلك تحتاج إلى رمز يمكننا من الوصول إليها سواء فى القوائم أو عن طريق 
الكشاف.... والرمز تابع للتصنيف ووسيلة عملية من وسائله, قالتصنيف أساسا هو القوائم 
المقننة التى تضم الوضوعات أو عناصرهاء وليس الرمز Y]‏ وسيلة للترقيم تسهل عملية 
الوصول إلى الموضوعات... وهو يصون تسلسل الوضوعات بطريقة doli‏ إلى جانب أنه 
وسيلة إيجاد موفرة لوقت والجهد ویمکن من عمل الکشاف الوضوعی الالفبانی 
یں ۲ 
وتتکون الخطة القترحة لتصنيف الوثائق الإدارية من أربعة جداول وكشاف ھجائی «ple‏ 
وتمثل هذه الجداول الداخل الاسترجاعیة التوقعة ا ويمكن الإضافة إليها حسب ما 
تحتاجه الوثائق لتحقيق ذاتيتها. كما أتها تمثل فتواع الطلبات آو الأسئلة المختلفة المحتملة, 
وتستخدم جميعها أو بعضها فى تكوين رقم التصنيف اللازم لكل وثيقة. 
(1) السمید شليى : التقنیات الحديثة فى مجال المطومات ص SAY‏ 
(V)‏ رمضان عبد العطی : الحاسبات الالكترونية فى خدمة الادارة صن NT‏ 
(Y)‏ عبد الوهاب ابو agii‏ : نقس الصدر ص ۲٩‏ - ۲۷. 
(4) هى LAT‏ التى نتوقع أن تستخدم فى استدعاء المعلومات او الوثائق BAL‏ وهی كلمات اختيرت 
لأهميتها فى الدلالة على الوثائق وتؤدى الى تحقيق ذاتیتھا۔ 





وتجدر الإشارة إلى أن هذه الخطة قد وضعت لكى تلائم الحفظ اليدوى باستخدام 
اللفات المعلقة فى آدراج الشانونات, كما أنها قابلة للتخزين الآلى عند توافر الحاسب 
الإلكترونى لدى الهيتة المستخدمة للخطة (۱) 
وفى حالة الحفظ الیدوی يكتفى باستخدام الأرقام الموجودة فى الجدول LY‏ حيث 
يقوم أمین المعلومات (مساعد إخصائى التوثيق) بكل إدارة بكتابة الرقم الستخرج من 
الجدول على الستند وحفظه فى ا ملف الذى يحمل نفس الرقم() وعند الإعداد للتخزين 
الآلى يقوم إخصائير المعلومات الإدارية فى مركز المعلومات الإدارية باستخدام الأرقام 
الستخرجة من الجداول الثلاثة الاخري. 
وفیما يلى تفصيل للجداول الأربعة وكشاف التصنیف: 
الجدول الأول ؛ يتضمن حصرا للموضوعات قى بعض الأنشطة التى توجد فى جميع 
أجهزة الدولة تقريباء ويتم alae]‏ هذه القائمة بعد القيام بحصر للأعمال التى تنتمی إلى 
هذه الأنشطة واستبعاد المكرر منهاء وصياغتها فی رؤوس موضوعات مقننةء تم ترتب هذه 
الموضوعات داخل كل نشاط بطريقة منطقیة تعبر ‏ إلى حد كبير - عن التسلسل الطبیعی 
لهذه الاعمال 
٠.‏ وقد استُخدم فى الجدول رقم مكون من أربع خانات على مستويين» المستوى الأول يرمز 
إلى النشاط ويتكون من خانتين. والمستوى الثانى يرمز إلى الموضوع ويتكون من خانتین 
I‏ 
المستوى الأول (النشاط) 
المستوى الثانى (الموضوع) 


شئون العاملين 
تدريبالعاملين 





(1) سياتى تفصیل هذا الموضوح عند الحديث عن الفهرستة- 
(Y)‏ يوجد تفصیل لخطوات تصنيف الوثائق الادارية فى دليل الاجراءات فى الفصل انسادس من هذا الكتاب. 


۸٦ 


الجدول الثاني : یتضمن قائمة بالهيئات والمنظمات التى تتعامل معها الهيئة المستخدمة 
للتصنيفء أو التى يحتمل أن تتعامل معها فى وقت ما. وهذا العنصر التصنيفى يمثل 
أهمية كبيرة إذا كان موضوع الوثيقة الإدارية متعلقا بهيئة معينة. فيجب أن يضاف رقم 
الهيئة على بطاقة الفهرسةء إذا كانت هذه الإضافة تؤدى إلى زيادة تحقيق التخصيص 
الموضوعى الوثیقة ١‏ 

وقد قسمت الهینات إلى أربع توعیات. وأعطيت أرقاما مسلسلة من ثلاث خانات مع ترك 
فراغات للاضافات, وهذه النوعيات هي: 

۱۹۹ -۰۰۱ الهيئات والمنظمات الدولية وترقم من‎ - ١ 

۲۹۹ - ۲۰۰ الهيئات والتظمات الإقليمية وترقم من‎ - Y 

۳۔ الهيئات والمنظمات المصرية وترقم من ۴۰۰ - 559 

۹٩٩-۷۰۰ الهيثات والمنظمات الأجنبية وترقم من‎ - ٤ 

وهذه المجموعات قد يبدو للوهلة الأولى أن بيتها Lus‏ مثلا بين المنظمات الدولية 
والاجنبیةء فيقالإن بعض النظمات الدولية هى أجنبية بالضرورة, وكذلك بين الإقليمية 
والعربية: فیعض النظمات الإقليمية عربية مثل منظمات الجامعة العربيةء وهذا صحيح 
تماما؛ وقد دعا إليه ضرورة التقسیم, الذى يؤدى إلى سهولة التذكر وهذا التداخل Y‏ 








يخشى منه Uo‏ أن النظمة أو الهيئة الواحدة يخصص لها رقم واحد فقط يدل عليهاء ولا 
تشترك قيه مع غيرها. 


الجدول الثالث : يتضمن قائمة بالتقسيم الجغرافى لدول العالم» وهذه القائمة احتمال 
الإضافة Lyall‏ يكاد ينعدم. ومع ذلك فقد راعيت أن يكون الرمز مرنا لاحتمال قيام دول 
جد ة فى أقاليم منفصلة عن دولهاء US‏ هو الحال فى إقليم الباسك وإقليم کویبك ومقاطعة 
أيرلندا الشمالية ومقاطعة کیرمنشاه وقيرها (9) 
وقد رقمت الدول ترقيما مسلسلا داخل القارات حسب ترتيبها الهجائي» فنجد آسيا 
تأتى أولا ثم استراليا ثم إفريقيا... الخ كما نجد الأردن تأتى ولا ثم إسراتيل ثم 
)4( آنظر الشكل رقم )^( 
(Y)‏ وخير شاهد على ذلك ما يحدث هذه الأيام من تقتت بنية الاتحاد السوقيتى إلى دول مستقلة. وكذلك ما 
سيسقر عنه الصراع الدائر في آورویا الشرقية والسودان والمغرب وغيرها. 


AN 


أفغانستان... الخ. وقد استخدمت رقما من ثلاث خانات على مستویین, الخانة الأولى من 
الشمال ترمز إلى القارات آما الخانة الثانية والثالثة فترمزان إلى الدولة. والترقيم بهذا 
الشكل كاف تماماء GY‏ عدد القارات ست فقط واحتمال الزيادة منعدم» أما الدول فقد بلغ 
عددها فی بعض القارات EY‏ دولة (إفريقيا) ولا ينتظر أن تزيد كثيرا . 

وتظهر أهمية إضافة رقم الدولةء و الرقم الجغرافى إلى بطاقة الفهرسة فى مركز 
المعلومات الإدارية إذا كانت الوثيقة أو موضوعها متعلقا بإحدى دول العالم» کان تكون 
الوثيقة عبارة عن خطاب بترشيح آو إيفاد أحد موظفی الهيئة قى مهمة رسمية إلى الولايات 
التحدة مثلاء فهنا يجب أن يضاف الرقم الدال على هذه الدولة إلى رقم ا وضوع الخاص 
ato‏ والهمات الرسمية الستخرج من الجدول الأول )١(‏ 
الجدول الرابع : يتضمن قائمة باشکال تقديم المعلومات الادارية. والمقصود بها الوثائق 
الإدارية التي تصاغ في شكل نمطي مقآن كالتقارير والجداول والخرائط والقرارات 
والنماذج والاستمارات... الخ, وقد قمت بحصر ۲۱ نوعا من هذه الأشكال يمكن تواجدها 
فى كافة الهيئات والاجهزة الادارية, أما النماذج والاستمارات فيمكن إضافتها يعد حصرها 
على مستوى الدولة. 

وقد خصصت لهذا التقسيم رقما من خانتين یتسم لاستيعاب ۹۹ وحدة. ولا شك أن 
لهذا العنصر التصنيفى أهميته فى تحديد ذاتية الوثيقة, كما أن له دائما طلبا خاصا لدي 
المسئولين. 

وهذا العنصر التصنیفی يشبه تماما ما أورده ديوى فى تصنيفه العشرى تحت اسم 
التقسيم الشكلى أو أقسام الشكل Form Divisions‏ » فالشكل عنصر مكمل للتصنيف 
الوضوعی ويزيد من فعاليته فى التخصيص وفى الاسترجاع ١!‏ 
الكشاف الھجائی: 

يتضمن قائمة تضم كل العناصر التصتيفية التى وردت فى الجداول الأربعة فى نسق 
هجائى واحد One alphabetical system‏ , فهى كشاف موضوعى هجائي, ولا شك أن 
الكشاف الهجائى لحظة التصنيف هيعد مكملا للترتيب المنطقى المصنف الذى تسیر عليه 
قوائمالخطة C‏ 











)1( انظر شكل رقم )9( 
(۲)ان شكل رقم )+3( 
(T)‏ عيد الوهاب ابو النور : نفس المصدر ص ۲۹ ؛ محمد قتحی عيد الهادى : التكشيف لاغراض العلومات 


Em 


AA 


وترجع أهمية وجود مثل هذا الكشاف إلى أنه يسهل الوصول إلى أماكن الموضوعات 
وغيرها من العناصر التصنيفية وكذلك أرقامها من جانب إخصائى المعلومات الذين يقومون 
بعملیة التصنيف فى مراكز العلومات الادارية. وكذلك من جانب آمناء المعلومات الإدارية 
الذين يقومون بإختيار أرقام الموضوعات للمستندات فى الإدارات: آو من جانب المسئولين 
فى الهیتات الذين يونون طلب وثائق بعيتها فى موضوع بالذات. كما يساعد هذا الكشاف 
فی تقديم رؤوس موضوعات جاهزة مقننة عند القيام بٍنشاء کشاف لقرارات والتشريعات 
فى الهينة (۱) 

ولا شك أن الکشاف. بطبيعة ترتیبه السهل, یغنی فى کثیر من الاحوال عن الرجوع 
إلى الجداول لمن يصعب علیهم استخدامها. ویوفر وقت البحث عن الرقم. 
ٹائیا: نمرسة الوثائق الإدارية. 

من الامور التی لاحظها الباحث أثناء الدراسة الميدانية» أن کلمتی فهرسة وفهرس 
تستخدمان من جانب العاملین فى آقسام الحفظ فى الوحدات الادارية بطريقة غير واضحة 
الفهوم. فالبعض يري أن الفهرسة هی قراءة الستند ووضع خطوط تحت الکلمات أو 
الفقرات التی تبين موضوعه. ثم كتابة رقم معین عليه وهذا الرقم يقابل الرقم الوجود على 
آحد اللفات الذی سیحفظ فيه الستند. ویستخرج هذا الرقم إما من سجل مخطوط دونت 
فيه رژوس الوضوعات الستخدمة فى عنونة اللفات ويجانب كل منها الرقم الذى يكتب على 
اللف. وییان ما إذا كان ملف هذا الموضوع واحدا فقط أو أكثر (آجزاء)ء أو پستخرج هذا 
الرقم من مجموعة بطاقات مدون عليها نفس البيانات الموجودة فى السجل مع ترتيبها 
ھجائیا حسب رژوس الموضوعات المدونة Gale‏ وهذا السجل وتلك البطاقات هما + ' يطلق 
عليه «الفهرس» (") 

ويتضع مما تقدم أن هناك خلطا بین مفهوم الفهرسة ومفهوم التصذية ی .دهان 
العاملين فى مجال الوثائق الإدارية. وقد حاول الاستاذ عودة التوفيق دين !لفهومین. فوصف 
ما يقوم به العاملون فى أقسام الحفظ بأنه فهرسة موضوعیةء على أساس أن السجل أو 
البطاقات یرتبان هجائيا برآس الموضوع الكبير (الأبواب) ويضمان رؤوس الموضوعات 
(Y)‏ سیٹتی تفصيل هذا الموضوع عند الحديث عن التكشيف. 
(Y)‏ محمود فهمى العطروزی : آسس السكزتارية ص 1١١‏ وما بعدھا۔ 


۸۹ 


الاصفر (الفصول) ویجانب كل منهما الرقم الذى يحمله الملف الذى يعنون OL,‏ كما 





يتضح من المثال التالی: 
الأبواب التصدير والاستيراد 
شون العاملن ۶ اخطارات وصول بضائع 
اليش asi‏ :ارت ع الث لحن 
ol ag adl‏ العامة ۶ yo alas‏ جسمسارك 
التصدیر والاسستیراه t/s‏ 
9( 0( 


٤‏ عقود شركات نقل 


۶ إيجار سسسیسارات 
۶ التوكيلات الملاحية 
۶ شرككات طيران 





(9) 


كما يوجد فى بعض أقسام الحفظ بطاقات عليها حصر لأسماء الأشخاص والهيثات 
والبلاد التی تعنون يها الملفات. كل بطاقة تحمل آسما أو مجموعة من الأسماء التی تتشابه 


)3( أبى الفتوح عودة : تنظيم العلومات الصحفية ص ۵۳ وما بعدھا۔ 
+5 














فی حروقها الأولى ویجانب كل اسم رقم املف الذى يعتون به, كما يلى: 





۸ ابراهیم \-/o‏ جمال 
۱ ابراهیم احمد سعد ۶۵ جمال ابراهیم مرسی 
۱ ابراهیم حسن محمد ۶۰ جمال سلامة السید 
۱ ابراهيم عبد الرحمن ۰ جمال صاير عبد الله 





۲ کامل اسعد سليم 


۲ کامل السيد الريس 
۲ کامل يحيى نبوى 





وترتب هذه البطاقات هجائيا ويطلق عيها «فهرسء )١(‏ 

وليس من شك فى أن الوظيفة التى تقوم بها هذه الأدوات المسماة بالفھارس, يمكن أن 
يقوم بها - وبصورة أكثر كفاءة .. الكشاف الملحق بخطة تصنيف الوثائق الإدارية ٴا 

ولكى نبین وجه الخطأ فى الفهوم الذى وقر فی أذهان العاملين فى مجال الوثائق 
الادارية لعنی الفھرسةء ينبغى أن نراجع التعريف العلمى لكلمتى فهرسة وفهرس؛ «فتعرف 
الفهرسة یاتھا عملية إعداد الکتب وغيرها من الأوعية الفكرية إعدادا فنيا بحيث تكون فى 
متناول القراء فى أسرع وقت ممكن ويأيسر الطرق. والأداة التى تنتج عن هذا الإعداد 
تعرف بالفھرس ٣!‏ 
(۱) شاهد الياحث هذا الوضع فى ديوان عام محافظة البحيرة وديوان عام محافظة قنا والهيئة العامة للكتاب 

وغیرعا۔ 
(1) ملحق رقم )1( کشاف التصتيف 
(۲)شعیان خلیقة : القهرسة الوصقية العکتبات ص .٩۳‏ 


۹۱ 











ومن المعروق أن الفهرسة لها جانيان للوصف. ؟۔ ا مادی ويسمى الفھرسة الوصفيةء 
ب - الموضوعى ویسمی الفهرسة الموضوعية. ويتقسم التحليل الوضوعی إلى نوعين V‏ 
التصنیفء ب- رؤوس الموضوعات. 

وقد تناوانا فى الصفحات السابقة مفهوم التصنيف وكيقية تصنيف الوثائق الإدارية. اما 
عن إنشاء فهارس الوثائق الإدارية فهو آمر مطلوب ولكن ليس بالصورة المتبعة حالیاء 
فالمتبع حالیا لا يخرج عن كونه تكرارا لا فائدة منه لا هی موجود بخطة التصنيف» ولکن 
فى شكل عشوائی غير مقنن. 

ومن ناحية آخریی فان الوثائق الإدارية لا يمكن وصفها مادياء لأنها أوعية غير نمطية, 
ویالتالی فان عملية الوصف المادى ‏ حتى مع إمكان القيام بها لا تقدم WLS]‏ لتحقیق 
شخصية الوثيقة الإدارية. ولا تزيد فى فعالية عمليات التخزين آو الاسترجا ع. 

ومن هنا نجد أن فهرسة الوثائق الإدارية تختلف تماما عن فهرسة الأوعية النمطية 
کالکتب. ففى فهرسة الوثائق نجد توعا من التكامل بين عملية التصنيف وعملية الفهرسة. 
فهما تتكاملان بدرجة يصعب معها أن نضع حدا فاصلا بينهما فى أى شكل من أشكال 
فهارس الوثائق a toy!‏ 

كما نجد أيضا أن فهرسة الوثائق الإدارية لا يمكن الإعتماد فيها على أى من التقنينات 
المعيارية فى مجال الفهرسة. فان الأمر «بالنسبة للأوعية الإدارية الخاصة إلى حد كبير لا 
يستغنى عن إعداد تقنينات خاصة بهاء وقد يستعان فى ذلك بالتقتينات الشابهة فى الاجهزة 
الاخری»() 

واعتمادا على الاسس السابقة, قام الباحث بتصمیم بطاقة فهرسة للوثائق (Dg, yt‏ 
تتکامل فيها عناصر الوصف بنوعیه ا مادی والوضوعي؛ وتتضمن بیانات کاملة عن الوثيقة 
ہما يحقق شخصیتها ويميزها عن غیرھاء ویساعد فى الوصول إلى مکان حفظهاء سواء 
كانت محفوظة فى ملف بحالتها الورقية الاصلية عن طریق رقم التصنیف الذى تحمله 
والذى يوجد مقایل له على الملفات ویثبت فی قمة البطاقة. أو كانت مسجلة بالتصوير 





(۱) السعيد شابی ؛ نظام تصتیف وتائق قطاع الكهرياء ص 774 
(Y)‏ سعد الھجرسی : تفس المصدر ص ۱۵۲. 
)9( انظر شكل رقم )9( 


۹۲ 


المصغر على الميكروقيلم اللفوف أو الحوافظ عن طريق رقم الفيلم أو الحافظة ورقم اللقلة 
التى سجلت عليها الوثيقة. 

كما تتضمن البطاقة أيضا تحديدا لصدر الوثيقة. والجهة التى آرسلت إليهاء وطخیصا 
محتویاتھا (موضوعها). حيث تصبح عملية الفهرسة شبيهة إلى حد كبير بعمليات 
الاستخلاص Abstracting‏ ء التى تعتبر من أحدث خدمات المعلومات وأكثرها فائدة. فهى 
تؤدى إلى «تنظيم خدمة الوثائق والإعلام بها إعلاما متجددا بحيث تصل معلوماتها مركزة 
مختصرة ودقيقة فى نفس الوقت» )١(‏ 

ويمكن إسترجاع العلومات المسجلة على بطاقات الفهرسة يدويا فى حالة عدم 
استخدام الأنظمة الآلية فى مراکز المعلومات الاداریةء وفی هذه الحالة يقضل استخدام 
بطاقات من الورق المقوى مقاسها ۵ × ۷ بوصة تدون عليها بيانات الوثائق, ثم ترتب فى 
أدراج تصاعديا وفقا لأرقام التصنيف, ويتم استرجاعها بالبحث عن رقم الموضوع أولا ثم 
استعراض ما يضمه هذا الموضوع من بطاقات لتحديد الوثيقة المطلوية, أى الاكتفاء بما فى 
البطاقة من معلومات إذا كانت كافية فى الإجابة عن السؤال المطروح. 

أما فى حالة استخدام الأنظمة الآلية للمعاومات» فيمكن تدوين بيانات الوثائق على 
البطاقات, على أن تكون هذه البطاقات من الورق العادي, لأنها لن تستخدم في عمليات 
الاسترجاعء حيث یصبع الهدف من كتابتها «مجرد تسجيل البيانات كواسطة تنقل من 
خلالها على البطاقات المثقوية لتخزن على أشرطة الحاسب الالكترونيء(" قهذه اليطاقات 
يمكن بعد كتابتها «ترقيمها وفقا لنظام التصنيف القترح, وإعادة ترتيبها بمداخل مختلفة 
باستخدام الماسبات الألكتروتية التی تساعد مساعدة كبيرة فى عمل الكشافات 
والكتالوجات ذات المداخل اللتخصصة التى تمكن الباحث من استرجاع أى وثيقة من 
الوثائق وفقا للحاجة. كما تمكنه أيضا من استرجاع مجموعة من الوثائق التى ترتبط 








بموضوع محدد (uii‏ 


)1( احمد انور عمر : مصادر المعلومات ص ۱۵۹ ؛ ابو السعود ابراهيم : الاستقلاص واهميته فى خدمة 
البحث العلمى ص ۷۳۔ 

۰۲۴۲ عبد الوهاب بو النور: مركز العلومات الميكروفيلمى ص‎ (Y) 

. ۴٠١ السعید شلبى : نظام تصتیف وثائق قطاع الکھریاء ص‎ (Y) 


ar 


ولتوضيح ذلك. يمكن القول ]€ بعد فهرسة مجموعة الوثائق الإدارية فى جهة ماء 
وتخزين بیاناتھا إلکترونیاءیمکنتا القيام يعمليات اليث الانتقائی للمعلومات المخزنة. حيث يتم 
استرجاع ا معلومات بای شكل يمكن أن يجيب على مشكلة معينة لم تكن واردة فی أذهان 
واضعی التظام. 

فیمکن مثلا عند ادخال رقم التصنیف الكامل للوثیقة أن نسترجعها بعفردھا أو مع 
غيرها من الوثائق التی تشترك معها فى كل أو بعض رقم التصنيف. فإذا أدخلنا رقم 
التصنیف ا معطی لدولة عاء فإن المخرجات سوف تتمثل فى استرجاع العلومات الخاصة 
بکل الوثائق المختزنة والتى تنتمی إلى موضوعات مختلفة لها علاقة بهذه الدولة... وهكذا 

وينبغى قبل أن ننهى الحديث عن فهرسة الوثائق أإدارية. التتكيد على أن هذا العمل 
يحتاج إلى قدر كبير من التدريب والمارسة والیقظةء ویجب أن تتم الفهرسة فى مركز 
المعلومات الإدارية على أيدى إخصائى المعلومات المؤهلين والمدربين على عمليات الفهرسة 
والتصئيف. 

WO‏ ؛ تكشيف الوثافق الإدارية 

إن عمليات التصنیف والفهرسة رغم أهميتها فى تنظيم الوثائق الادارية, فإنها لا تلائم 
معالجة وتنظيم واسترجاع بعض انواع الوثائق, مشش التشریعات والقوانين والقرارات 
بنوعیاتھا الختلفة ومحاضر جلسات اللجان ومحاضر اجتماعات مجالس الإدارة لان هذه 
الانواع من الوثائق لا تقتصر محتوياتها على موضوع واحد يمكن تصنیفها تحته؛ وإنما 
هى تتناول عديدا من السائل التی يمكن إدراجها تحت موضوعات مختلفة, فالقرار الواحد 
يمكن أن يشمل تعيين أحد الموظفين فى البند الأول» وتدبه للعمل فی قطاع معين فى البلد 
الثاني؛ ومنحه بدل إغتراب فى البند الثالث مثلاء وكل بند منها ينتمى إلى موضوع مستقل 
ويمكن تصنيفه برقم مختلف عن الآخر ۔ 

والذى نتبعه أقسام الحفظ Lille‏ هو جمع هذه الأنواع من الوثائق فى ملفات على 
أساس أهميتها الخاصة. قنجد للقوانين ملفاء وللقرارات ile‏ ولحاضر كل لجنة من 
اللجان ملفا باسم اللجنة. ومحاضر إجتماعات مجلس الإدارة ملفا وترتب هذه الوثائق فى 
ملقاتها ترتيبا مسلسلا فى إطار ترتیب زمنی عام, وقد Kaos‏ على أساس نوعی 

فالقرارات ‏ مثلا - تحمل بطبيعة إخراجها أرقاما مسلسلة سنويةء تبدأ دائما برقم 
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(۱) واحد فی أول يناير من كل عام. وتقف عند أى رقم تصل إليه فى نهاية دیسمیر من 
العام تقسه. لتبدأ قرارات السنة الجديدة يرقم واحد فى أول يناير التالي... وهكذا . وتعمد 
معظم أقسام الحفظ إلى تجميع قرارات كل سنة معا فى ملف واحد ‏ وقد تجلدها - 
حسب تسلسل أرقامهاء وبعض أقسام الحفظ تعهد إلى تقسيم قرارات السنة الواحدة 
حسب نوعها. كل نوع فى ملف Gold‏ فنجه ls‏ للقرارات الجمهورية لسنة ۱۹۸۰ء وملفا 
للقرارات الوزارية لسنة -194. وملفا للقرارات الإدارية لسنة ۱۹۸۰ء ثم يتكرر فتح الملفات 
ذاتھا مع كل سنة جديدة 

وسواء كان التر: آو نوعياء فإنه يصعب ‏ وربما یستحیل — إسترجاع القرارات 
وغيرها من أنواع الوثائق الإدارية المشار إليها ما لم يكن المسترجع عارفا برقم وسنة 
إصدار القرار. فإن لم يكن بعرف أحدهما أو كليهما فإن عملية الاسترجاع تصبح ضربا 
من التخمین العشوائی. وإدا كان يعرف تاريخ القرار فقط, استلزم ذلك البحث فی ملفات 
قرارات تلك السنة بالكامل حتی يعثر على بغيته. وإذ! كان يعرف رقم القرار فقط دون 
تاريخه فلا أعتقد أنه يمكنه الوصول إليه إلا بمجهود خرافی وبتدخل عامل الصد فا 

فإذا كان إسترجاع القرار بكامله مستحيلا عند عدم معرفة رقمه وتأريخه؛ فلا شك أن 





استرجاع موضوع معين فی قرار واحد أو فى مجموعة قرارات يصبح عالية معقدة يتعذر 
القيام بها 

ونظرا لأهمية القرارات ‏ وغيرها من الوثائق التى ذكرتها - فإنه ينبغى أن یصرف لها 
اهتمام خاص لتنظیم عمليات اختزان بياناتها واسترجاع معلوماتھا. ويجب التسليم بأن 
الأسلوب الأمثل لحل مشكلة صعوية استرجاع المعلومات الوجودة فى القرارات هو 
تكشيف محتويات هذه الوثائق. وعمل كشاقات تحليلية لهاء ولا شك أ «لهذا العمل فوائد 
حليلة, فعلاوة على تحقيقه للحصر وتسهيله لعملية التتبع. فإنه يتيح مجالا واسعا للدراسة, 
ويوفر مادة غزيرة لإصدار لوائح جديدة تسد الثغرات, أو تعديل اللوائع الموجودة أو 
التحقق من التضارب فى الأنظمة الموجودة,(١)‏ 

ويمثل GLAS‏ القرارات أو التشريعات نوعا هاما من أنواع الکشافات, M‏ «تعتبر 
التشريعات بمختلف آنواعها ومستوياتها کالقواتین‌والقرارات الجمهوريةوالقرارات 





;1( محمد توفیق خفاجی : نفس المصدر ء ص *4- 


الوزارية... الخ من المصادر الأساسية للمطومات الإدارية والتنظيمية وغيرهاء ولهذا أصيح 
من الضرورى وجود الكشافات التى تعطى إشارات بیلیوجرافیة للتشريعات ہما يكفل 
سهولة الرجوع إليها والوصول إلى الطلوب بقل جهد ممکنء(٩‏ 

وتهتم كثير من دول العائم المتقدم بتكشيف هذه النوعيات من الوثائق الادارية الهامة (5) 
وقى مصر أيضا وجهت بعض الهیتات الإدارية عنايتها لإنشاء كشافات لقراراتهاء حيث 
نجد مركز التوثیق التربوى يصدر کشافا باسم فهرس التشريع التربوى» كما يقوم مركز 
توثيق العلوم الادارية بإصدار كشاف باسم التشريعات الادارية. كذلك يقوم مركز التنظيم 
وا میکروفیلم بالأهرام بإعداد کشافات لقرارات بعض الهيئات والشركات (D‏ 

ونحن نلاحظ على الكشافات التى تصدر فی مصر الملاحظات التالية: 
١۔‏ عدم إنتظام إصدار بعض الکشافات التى LAS‏ ما تتوقف أو يتأخر صدورها لنقص 

الإمكانيات. 
Y‏ - عدم التوحيد فى تنظيم بعض الكشافات, وافتقادها للصيغة التكشيفية الوحدة. 
۲ معظم ما يصدر من كشافات لا يتضمن سوى إشارات ببليوجرافية مختصرة, تقود 

إلى مكان الموضوع فقط, ولا تغنى عن الرجوع إلى القرارات ذاتها. 

ونتيجة لهذه العيوب. حاول الباحث أن يقدم نموذجا لكشاف قرارات یتلافی 
هذه العيوب,! ) ويضم إلى جانب البيانات الببليوجرافية تلخيصا مختصرا ووافيا فى 
إعداد هذا النموذج على عينة من القرارات الاصلية. وقد اعتمدت فى إعداد هذا التموذج 
على عينة من القرارات المحفوظة فى ديوان عام محافظة قنا. 

وتتضمن الصيغة التكشيفية عدة عناصر: 
أ- المدخل وهو Lal‏ رأس الموضوع المتخسمن فى القرار أو اسم الشخص المتعلق به 
القرارء 
ب - ملخص تحلیلی موجن لوضوع القرارء 


)1( محمد فتحی عبد الهادی : التکشیف ص ۳۲. 





Cook : op. cit, p. 123: Wintehcad : up. cit. g. 178 ; Wally = op. cit. p. 402. 0 

(Y)‏ محمد فتحى عبد الهابي : الصدر السابق ص ۱۶۰ وما بعدها ٠‏ وقد اشار الباحث الى بعض ما يقوم يه 
مركز الأهرام في تكشيف قرارات قطاع الكهرياء عند الحديث عن مركز معلومات قطاع الکهریاء. 

)8( ملحق رقم (). 
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ج ‏ رقم القرار وتاریخ صدوره ونوعه, 
دب كما يمكن إضافة عنصر رايع هو رقم الفيلم واللقطة بين قوسین أو معقوفتین, وذلك 
فى حالة تسجيل القرارات على شرائط الیکروفیلم. على أن تسجل قرارات كل سنة على 
لفة ميكروفيلم وتوضع فی علب تحمل أرقاما مسلسلة, 
أما عن المداخل المستخدمة فى نموذج الکشافہ فقد اعتمد الباحث فى صياغتها على 
نوع من التكشيف غير التقلیدی يسمى GLAS‏ الكلمات Wall‏ فى السياق Key word in‏ 
content‏ حيث «يعتمد هذا النوع من التكشيف على الكلمات الهامة أو Wall‏ فقط فى 
عنوان أو eas‏ وهذا النوع من الكشافات يمكن إعداده بواسطة الحاسب الالکترونی, 
وتجدر الإشارة إلى أن هذا النموذج يمكن تطويره بالاعتماد على قائمة مقنتة لرژوس 
موضوعات متخصصةء كما يمكن تطویرہ بالاعتماد على مجموعة العناصر التصنيفية التى 
وردت فى خطة التصنيف التى یقترحها الباحث. إذا اعتبرناها مكنزا بالواصفات التی 
تستخدم فى تكشيف أوعية المعلومات. ولا شك أن الکانز AST‏ ملائمة للتخزین الالکترونی 
من piled‏ رؤوس | لوضوعات, وأكثر صلاحية لتكشيف الاوعية غير التقليدية أو المستقلة 
ومنها التشريعات )١(‏ 
ومهما يكن من أمر Gla‏ إعداد كشافت التشريعات والقوانين والقرارات يجب أن يحظي 
باهتمام أكبر من جانب المشتغلين بعلوم العلومات والوثائق الإداريةء والمسثولي عن مراكز 
العلومات الإدارية. 
كما يجب أن تتبنى جهات رسمية الإشراف على إصدار سلاسل متتايعة من الکشافات 
تغطى مجموعات القرارات, على أن پراعی فى ذلك الاعتبارات AUG‏ 
V‏ بالنسبة للقوانين والقرارات الجمهورية والوزاریة ينبغى أن يشرف على إعداد 
كشافاتها جهة واحدة وتيسر للاقتناء من جانب جميع الأجهزة الإدارية. حتى لا يتكرر 
الجهد البنول فى إعدادهاء كما أن فى تكشيفها مرةواحدة وفرا ماديا ودقة أكبر 








وتوثيقا وضبطا على أعلى درجة ممكنة. 
ويمكن أن تتبنى هذا العمل هيئة مثل الجمهاز المركزى للتنظیم والإدارة أو الهيتة العامة 
للکتاب أو دار الوثائق القومية. 


(۱) محمد فتحی عبد الهادی : الصدر السابق ص 6۷. 
(Y)‏ المصدر السابق ص ۱۱۷ وما يعدها ؛ ‏ : المكاتز کاوات التكشيف ص ٠١‏ . 
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Y‏ بالنسيه للعرارا - الإداريه يترك أمر تكشيفها للجهة التی تصدرهاء حيث يقوم مرکرز 


المعلومات بهذا العمل, ويصبح جر من وظيقته؛ ويخصص له واحد أو اکٹر من 
إخصائى ا معلومات الدربین على أعمال التکشیف. وتتولی أقسام النشر بمراكز 
المعلومات الإدارية بالهينا 
توزيعها على الجهات التي تهمها. 


GEL‏ مهمة إصدار هذه الكشافات بصورة دورية ويثها أو 





التقينات الحديثة فى مراکز المعلومات الإدارية 


ينبفى أن تأخذ الادارة الواعية بالأسلوب العنمى فى مجال حفظ وتنظيم الوثائق 


الإداريةء وهو الاسلوب الذى يعتمد على استخدام التقتيات الحديثة Modern Techniques‏ 


فی 


مراكز المعلومات الإدارية» أى إدخال النظم والوسائل المتقدمة فى علميات حفظ 


واسترجاع البيانات والمعلومات المسجلة فى الوثائق الإدارية 


وتنحصر تقنيات الوثائق الإدارية فى ثلاثة آنواع: 


اولا: الاجهزة والمعدات اليدوية أو الآلية أو نصف الآلية التي تستخدم فى مراكز 


(9 
5 
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العلومات الإدارية؛ ومن أمثلة هذه الأجهزة والمعدات: 

١‏ الملفات المعلقة O Suspension files‏ ومی ملفات من الورق المقوى أو البلاستيك 
مزودة بحمالات من المعدن تعلق فوق قضبان أدراج الشانون, وتتمیز بحمایتها 
للمستندات من الإنثناء والتمزق» كما تتميز يسهولة الاسترجا ع بمجرد النظر إلى 
الزوائد الإرشادية الموجودة على حوافها العليا 

۲ - حمالات الملفات الدوارة (Circular rolary filing‏ وهی عبارة عن حوامل معدنية 
تعلق عليها اللقات, وتلف يدويا حول محاور أفقية لسهولة استرجاع ا ملف الطلوب. 
ويمكن تحريك الحمالة بالكامل من مكان لآخر بواسطة دفعها وتسيير ها على 
العجلات الموجودة أسفلها. 

۳ كبائن الحفظ الرأسى العلق «lateral filing cabinet‏ وهی دواليب معدنية مقسمة 
إلى وحدات من الارقف المزودة بقضيان تعلق عليها اللفات ("ء ومنها مایعد لتعليق 

انظر شكل رقم )99( 


انظر شكل رقم )9( 
انظر شكل رقم OY)‏ 


الملفات إلى جاتب حفظ صناديق الستندات )© 

.Opiectrically-operated lateral filling machine كبائن الحفظ الكهريائية‎ - ٤ 
وهی دواليب معدتية معدة لحفظ اللقات المعلقة, ويتم فت وغلق أبوابها کھریائیا۔‎ 
وهی تستخدم لحفظ المستندات واللقات الهامة والسرية.‎ 

ه ‏ کبائن الحقظ الالكتروني (Btectronic filing cabinet‏ وهی عبارة عن دوالیب 
معدنية مزودة بآذرع متحركة متصلة بعداد الكتروني calculator‏ ويتم الاسترجاع 
عن طريق إدخال رقم الملف بواسطة العدادء فيتحرك اللف المطلوب من مكاته إلى 
حيث يجلس الوخلف, ويعاد الملف الکترونیا آیضا. 

٦‏ وحدات حفظ الخرائط والرسوماتء وهی معدة لحفظ هذه الوثائق Lil‏ مفرودة 
داخل ألواح من البلاستيك الشفاف, أو مطوية داخل علب من البلاستيك. 

۷ - عربات نقل اللفات gay) Files trollies‏ ترولات معدنیة صغيرة الحجم تتحرك 
على عجلات لسهولة نقل الملفات من مكان لآخر بأمان؛ وهی متعددة الاحجام. 

۸ - ماكينات الاستتساخ Reproduction machines‏ المختلفة كالآلات الكاتبة اليدرية أو 
الكهريائية أو الالكترونية.وماكينات التصویر الجاف (الاوفست), وماکینات ختم 
الخطابات وتجهيز البريد الصادر ولصق الطوابع. وماكينات فتع البريد الوارد. 
وغير ذلك من الأدوات المتطورة. 
وليس من الضرورى وجود هذه المعدات كلها فى مركز المعلومات الإداريةء لان لکل 
معدة منها ظروف تفرض إستخدامها دون غيرهاء ويجب الإنتقاء من بينها ما يلائم 
حاجة المركز دون مظهرية أو مبالغة. 

ثانيا: استخدام الحاسب الالکتروتی فى عمليات تخزين واسترجاع البيانات 
والمعلومات المسجلة فى الوثائق الإدارية. 
وينيغى أن تقرر أن هذا النمط من التقنيات الحديثة لم يدخل دائرة الاستخدام فی 


(1) انظر شکل رقم (V)‏ 
() انظر شكل رقم )9 
(v)‏ انظر شكل رقم )9( 
(4) انظر شكل رقم (۱۷) 
(o)‏ انظر شكل رقم )94( 
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مصر حتى الآنء قكل التجارب الرائدة التى تمت فى مصر لإنشاء مراكز العلومات, والتی 
تناولنا عرض نماذج متها فى هذا الکتاب, يقتصر استخدام الحاسب الالكتروني فيها على 
تخزين البيانات الببلیوجرافية للوثاتق الإدارية بهدف طبع الفهارس أو الكشافات الكترونيا, 
ولم يحدث تخزين أو استرجاع لنصوص الوثائق. 

ولا خلاف حول ضرورة وآهمية استخدام الميكنة فى حفظ وتنظیم الوثائق الإدارية, 
فذلك أمر تفرضه ظروف العمل الحالية وحجم العمليات الإدارية('), إلا أنه يجب عند اتخاة 
قرار فى هذا الشان الوازنة بين جدوى استخدام الميكنة الكاملة وبين تكلفتها الباهظة. إن 
أنه «عندما توضع هذه العوامل فى الیزان؛ فعن المحتمل أن نجد فى معظم الحالات أن 
الميكنة غير اقتصادية. OY)‏ 

ولعل هذا هو السيب فى إحجام كثير من الدول المتقدمة عن استخدام الميكنة الكاملة 
فى تخزين واسترجاع محتويات ونصوص الوثائق الإدارية» حيث تقتصر هذه الدول- 
ومنها الولايات التصدة-علی توظیف إمكانيات الحساب الالكتروني فى إنتاج وسائل 
الإيجاد التقليدية (5) 

ٹالٹا : استخدام اسلوب التصوير المصغر Microfilming‏ فى تسجيل 

نصوص الوثائق الإدارية على شرائط من الافلام اللفوفة. أو الأشكال السطحة من الأقلام 
كالميكروفيش باتواعه وحوافظ الافلام؛ وغير ذلك مما يمكن جمعه تحت اسم المصغرات 
الفيلمية. 

ولا اظننى فى حاجة إلى تفصيل الحديث عن هذه المصغرات. ومميزاتهاء وأنواعهاء فقد 
كتب الكثير فى هذا الوضوع, مما يجعل إعادته هنا تكرارا غير مقبول(' ). ولكنى أريد 





الإشارة إلى أمرين. 

Huffman : Oflice procedures p. 271 (9 
Rieger : Archives and automation p. 110 (9 
oid. p. 110 - 10 (n 
ينظر فى هذا الموضوع:‎ )٤( 


صلاح القاضى : ا رجع فى الميكروفيلم. ‏ القاهرة: الانجلو الصرية, ۱۹۷۱ ؛ السعيد السيد شلبی: 
استخدام التقتيات الحديثة فى مجال العلوماتہ - القاهرة: المنظمة العربية للتربية رالثقاقة, DAVV.‏ محمد 
ابراهيم سلیمان: المصغرات الفيلمية فى مراكز المعلومات. ‏ مقال بالمجلة العربية للمعلومات مج؟ ۰ ع٤‏ 
(يونية ۱۹۸۰) t‏ شعبان خليقة : المصغرات القيلمية فى الکتبات ومراكز العطومات. - القاهرة : العربی , 
۱ كما أن معظم الصادر الأجتبية التى اعتمدت عيها فى هذا الکتاب قد تتاوات موضوع الیکروفیلم. 
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الامر الأول : هو التاكيد على الدور الهام الذى يمكن أن تلعبه هذه الاوعية فى توفير 

مساحة تخزین الوثائق الإدارية والقضاء على مشکلتی التكدس وسوء الحقظ()» حيث يبلغ 

الوفر فى مساحة التخزين ما بين ۹۵ - 58 / » وهو آمر يشجع على التوسع فى الاغذ 
بهذا الاسلوب. خاصة ون تكاليفه المادية فى انخفاخ قيام الشركات العالمية 
بإنتاج أتواع متعددة من المصغرات على نطاق تجارى واشع. مع إدخال تحسینات 

وتطويرات لزيادة قدرتها الإختزانية وقوة تحملھا۔ 

الأمر الٹانی: هو ما أثير حول القيمة الإثباتية للمصغرات الفيلمية والنسخ الورقية 

المأخوذة عنهاء وعدم الاعتراف بها كدليل رسمى أمام القضاء والجهات الرسمية. 
ولست هنا بصدد مناقشة رذى فقهاء القانون أ الرد عليهم, واکنی أقدم اقتراحا 

محددا لتنظيم أسلوب التسجیل الیکروفیلمی للوثائق الإدارية pauls.‏ أن يساهم هذا 

الاقتراع فى عدول رجال القانون عن موقفهم المتشدد فى هذه القضية, ويساعد السٹولین 
على إصدار تشريع يعترف بالقيمة الإثباتية للصورة الميكروقيلمية والنسغ المأخوذة عنها 

أسوة يما هو متیع فى عدد من دول العالم C‏ 
ويتلخص الأسلوب المقترح لتنظيم عملية التسجيل الیکروفیلمی للوثائق الإدارية فى 

الخطوات التالية. 

۱ - تشكل فى كل جهة تنشىء مركزا للمعلومات الإدارية لجنة تسمی «لجنة التصويره, 
تضم مدير أو رئيس شئون العاملین, ومدیر أو رئيس الشئون القانونية. ومدير مركز 
العلومات الادارية. ومدير إدارة التوثيق بالرکز. 

Y‏ - تجتمع هذه اللجنة مرة أو مرتين أسبوعيا فى مركز المعلومات الادارية, بناء على طلب 
مدير المركز لحضور عملي ة تصویر الوثائق الإدراية التی يتقرر تسجيلها ميكروفيلميا 
بواسطة لجنة تقییم sitat‏ ,)© 

۳- يقوم مدير إدارة التوثيق بالمركز بتجهيز الوثائق المراد تصويرها وعرضها على اللجنة 
لفحصها والتاک من سلامتها وخلوها من ای كشط أو تزوير أو تغيير فی البيانات. 





Buek * ep. cit. p. 112 (»‏ 
(Y)‏ ابو الفتوح عودة : مذكرة بشأن قانونیة إستخدام صور الیکروفیلم كدليل للاثیات. تقرير غير منشور. 
(Y)‏ انظر مادة رقم (T3)‏ من دلیل الاجراءات فى القصل السادس. 


یتم تصوير مجموعة الوثائق أمام اللجنة داخل مركز المعلومات. ويحظر تماما نقلها 
خارج الهينة للتصوير فی آی مكان آخر. 

٥‏ يجب أن يقوم المركز بتصوير نسختين من الأقلام على الأقلء الأولى سالبة وتسمی 
نسخة الأمان, والثانية موجبة وتسمى نسخة العمل. 

- تسلم نسخة الأمان بعد التصوير إلى مدير مركز العلومات بمحضر رسعي, لكى 

يقوم بإيداعها خزانة أحد البنوك أو فى مركز الأرشيف الوسيط إن وجد؛ وتظل هذه 

النسخة مودعة حيث تم حفظها؛ ولا يتم تداولها إلا فى الحالات الآتية: 

| - فى حالة ققد أو تلف نسخة العمل, يعكن طلب نسخة الامان لطبع نسخة عمل 
اخری منها ولعادتها مرة ثانية, وينبغى أن يتم ذلك بناء على تكليف رسمی من 
الرئيس الاعلی للهيئة مدير مركز العلومات؛ ويثبت هذا الإجراء فی محضر رسمي. 

ب- فى حالة الشك فى أى بیان مستخرج من مركز المعلومات الإدارية؛ يمكن الرجوع 
إلى نسخة الأمان,: وتتبع نفس الإجراءات السابقة. 

ج د بناء على طلب الجهات القضائية, بعد إستئذان النائب العام, وذلك فى حالة وقوع 
جرائم تزوير أو إختلاس أو سرقة أو إهمال أو تعدى أو إغتصاب أموال أو أملاك 
عامة مملوكة للدولة 

۷۔ تسام نسخة العمل إلى مدير إدارة التوثيق GS AL‏ وتظل داخل الرکز وفى عهدة 
مدير إدارة التوثيق ومسنوليته. وتستخدم فی أغراض استرجاع المعلومات داخل 
المرکز ویحظر تماما خروجها من الرکز لأى مكان آخر. 

۸۔ یسمع لوظفی الهيئة بالاطلاع على الوثائق الصورة میکروفیلمیا بواسطة جهاز 
القراءة داخل المركز وتحت إشراف مدير إدارة التوثيق, بناء على إذن کتابی من مدير 
الادارة التابع لها الموظف الذى يقوم بالاطلاع, وموافقة مدير مركز ا معلومات الادارية 
عى الاطلاع. 

4- إلى جانب نسخة الأمان وتسخة العمل, يمكن ‏ بناء على دراسة الواقع ‏ إعداد 
نسخة موجبة أخرى من الأفلام التى تضم ملفات بعض الإدارات التى تتميز بطبيعة 
استرجاع خاصةء, مثل إدارة شئون العاملین. وتسلم إلى مدير هذه الإدارة. وتظل فى 
عهدته ومسذوليته لتوفير الوقتہ على آن تزود هذه الإدارة بجهاز قارىء فقط يستخدم 
فى قرات هذه الافلام. 
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۰ - يمكن أن تقوم إدارة التوثيق باستخراج نسخ ورقیة من الوثائق المصورة بواسطة 
جهاز القراءة الطابع» بناء على إذن کتابی من مدير الإدارة التى تطلب الاطلاعء 
وموافقة مدير مركز المعلومات الإدارية, على أن تقوم الإدارة طالبة النسخة بالتخلص 
منها بعد انقضاء حاجتها إليها. 

١‏ كما يمكن أن تقوم إدارة التوثيق بمرکز المعلومات بتسليم الافراد أو الهیئات نسخا 
ورقية معتمدة من الوثائق المصورة میکروفیلمیاء بناء على موافقة كتابية من الرئيس 
الأعلى للهيئة. وهذه النسخ يتم إعتمادها بتوقيع مدير إدارة التوثيق عليها ہما يفيد آنها 
صورة طبق الأصلء ثم تعتمد من مدير مركز العلومات, وتختتم بخاتم الرکز, أو خاتم 
شعار الدولة الخاص بالهينة 

VT‏ يجب على جميع الجهات الإدارية والقضائية الاعتداد بالنسخ الورقية المعتمدة الشار 
إليها فى البند السابق كدليل للاثبات یقوم مقام الأصل تماما V‏ 

۳- الوثائق الإدارية التى تم تسجیلها ميكروفيلمياء يتم التصرف فيها وفقا لما ورد فى 
دليل الاچرا مات )( 
إعداد وتأهيل العنصر البشرى 
من الأمور الهامة فى الإدارة الفعالة للوثائق الإدارية؛ توافر الکفاءات البشرية المؤهلة 

)5( والدربة فنيا على عمليات حفظ وتنظيم الوثائق الإدارية‎ Gale 
وقد سبق أن ذكرنا أن نقص العنصر البشرى المؤهل والدرب يمثل واحدة من أهم‎ 

المشكلات التي تواج إدارة الوثائق الإدارية؛ حيث یتم الاستعانة فى هذا الجال بنوع من 

العمالة السيئة غير المؤهلة من حملة المؤهلات التوسطة أو مادونها. 
ولا شك آنه قد حان الوقت لاختفاء هذه الظاهرة غير الصحية؛ ومن ثم «ينبغى أن نتوقع 


(۱) هذا الأسلوب يشيه ما هى متبع في تداول العقود التي تسجل في مكاتب الشهر العقارى والتوثیق, طبقا 
لقانون التوثيق رقم ٠۸‏ لسنة ۱۹۶۷. آنظر محمد حسين : نفس الصدر ص ٩۱‏ - ۹۷ وما بهما من 
مصائر. 

(T)‏ مادة رقم (4۲) من دليل الاجراءات قى الفصل السادس. 

Arnold : up. cit. p. 94 


أن يكون العاملون فى الوثائق الإدارية من خریجی مدرسة Ule‏ (كلية جامعية) کحد أدني, 
يتميزون بذكاء ونضج وإدراك عادى أو أعلى من العادي؛ فالوثائق الإدارية هی دم 
الحياة Life blood‏ بالنسية لإدارة الاعمال, وينبغي؛ ألا توكل إلى آفراد يفتقرون إلى 
التجرية: قليلى العطاء غير ناضجین:(۱) 

ومن حسن all‏ أن المسئولين فى مصر قد تنبهوا إلى أهمية وجود العنصر البشرى 
الكقء فى مجال حفظ وتنظيم الوثائق الادارية, فقد تلا صدور القرار الجمهورى الخاص 
بإنشاء مراكز المعلومات الادارية. أن أصدر الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة كتابا دوريا 
نص فيه على آن يكون إخصائیو التوثرق الذين يعملون فى مراكز المعلومات الإدارية من 
الحاصلين على ليسانس الوثائق والکتبات و مؤهل عال مناسب (") 

ويرى الباحث ضرورة تعديل هذا النص بالنسبة لوظائف إخصائي التوثيق» بحيث 
يقتصر على خريجى أقسام الوثائق والمكتبات (شبعة الوثائق). وبالنسبة لوظائف إخصائى 
ا لمكتبةء بحيث يقتصر على خرى أقسام الوثائق والمكتبات (شعبة الکتبات)» مع إستبعاد 
عبارة «مؤهل عال مناسب», وذلك GY‏ حملة المؤهلات العالية غير التخصصة ليست لديهم 
الكفاءة لأداء العمليات الفنية من تصنيف وفهرسة وتكشيف واستخلاص, وهی عمليات 
تحتاج إلى دراسة وتدريب طویل, كما أن أقسام المكتبات والوثائق قد بدأت منذ سنوات فى 
تنفيذ خطة موسعة لتوفير الكوادر التخصصة بالكم الذى يمكنه تلبية احتياجات الأجهزة 
الإدارية. 

كما أن الجهاز الرکزی للتنظيم والإدارة لا يدخر وسعا فى تنظيم الدورات التدريبية 
للعاملين فی وحدات المعلومات الاداریة بالدولة كحل عاجل لرفع كفاعتهم, وهناك تعاون بين 
قسم المكتبات والوثائق بآداب القاهرة والجهاز الرکزی للتنظيم والإدارةء وكذلك بين قسم 
الوثائق والمكتبات بآداب الاسكندرية وفرع الجهاز بالاسكندرية فى تنظيم هذه الدورات. 

وينبغى هنا أن نشير إلى آھمیة وضرورة قيام أقسام الوثائق والمكتبات بتطویر مناهجها 
لمواکبة الثورة الاداریة. تلبية تحاجة المجتمع إلى اخصائی معلومات مؤهلين تأهيلا خاصا 


Jolson and Savage : op. cit. p. 331- 0)‏ 
(Y)‏ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة : كتاب نوری رقم 15 لستة ۱۹۸۱ 
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العمل فى مراکز المعلومات الإداريةء GY‏ هذه المراكز تجمع بين مصادر المعلومات النمطیة 

وغير النمطية من كتب ونشرات وصحف ووثائق إدارية ومواد سمعية ويصرية: ولذلك فهى 

تحتاج إلى خريج تتكامل فيه العرفة النظرية والعملية لكل أنواع مصادر العلومات. 

ويسجل الياحث هنا بعض المقترحات الخاصة لإعداد مثل هذا النوع من إخصائی 

العلومات الإدارية: 

Sal‏ التدقيق فی إختيار الطلاب الذين يقبلون بأقسام الوثائق وا مكتبات» بحيث لا يقبل 
منهم ألا من لديه الاستعداد النفسى لهذا النوع من الدراسة وينبغى أن توضع 
معايير للقبول فى هذه الأقسام» بحيث لا يطقى عنصر الكم على عنصر BSI‏ كما 
هو حادث الآنء GY‏ ذلك بضر المهنة AST‏ مما ينفعها. 

ثانیا : تطوير مناهج أقسام الوثائق والکتبات, بحيث تخصص مساحة أكبر لدراسة الوثائق 
الإداريةء بإضافة المقررات الدراسية التی تساهم فى تكوين إخصائى ال معلومات 
والتوثيق الأكفاء.مثلدراسةالإدارة العامة, والتنظیم؛ وعلم النفس الإداري» 
والاحصاء » وتبسيط الاجراءات, وتکنولوجیا حفظ العلومات. 

ثالثا: إلغاء الشعب فى أقسام الوثانق والکتبات, وتوحید الدراسة فى وحدة واحدة» 
تتکامل فیها القررات الدراسية لاعداد إخصائی الطومات القادرین على العمل فى 
مراکز العلومات الادارية وفی الکتبات بنفس الکفاءة وعلی قدم الساواة. خاصة وأن 
علوم الوثائق وا مکتیات الاساسية مرتبطة ببعضها أشد الارتباط, ویکمل بعضها 
البعض, Sy‏ علم منها یمثل ركنا لا غنی Ge‏ فى التکوین العلمی للخریج فى المرحلة 
الجامعية الأولي, فكلا التخصصين فى حاجة إلى الإلمام بعلوم التخصص الأخرء 

رابعا: الاهتمام بالتدريب العملى الجاد فى مراكز المعلومات الإدارية الموجودة حالیاء وفی 
مراکز الحاسیات الالكترونية () 

خامسا: إيفاد أعضاء هيئة التدریس بأقسام الوثائق والمكتبات فى زيارات علمية قصيرة 
إلى الدول المتقدمة فی مجال حفظ وتنظيم الوثائق الإدارية للاطلاع على الأساليب 
الحديثة قى هذا المجال. 


Arnold : op. cit, p. 95. (9 


۱.۰ 


الفصل الرابع 
التونيق الإداري في مصر 





الفصل الرابع 
التوضیسسق الاداری في مصسر 


إستعرضنا فی الفصل السابق الأسس العلمية التی تقوم علیها إدارة الوثائق الادارية, 
والتی ينبغى إتباعها فى مراکز ووحدات المعلومات الادارية. من ناحية الحفظ والتنظيم 
والاسترجاع. 

ولذا فإننى أجد من المناسب بعد تقديم هذه الخلفية النظرية. أن انتقل إلى مزحلة 
الدراسة التطبيقية؛ لكى نرى إلى أى مدى طبقت هذه الأسس فى وحدات العلومات 
الادارية فى دولة نامية كمصر. 

ويجىء هذا الفصل مجالا لهذه الدراسة التطبيقية» حيث نتعرض فيه لطبيعة الوثائق 
الادارية فی مصر من حيث نشاتھاء وأماكن وجودهاء والمشكلات التى تواجھھاء مع محاولة 
إقتراح الحلول المناسية لهذه المشكلات إعتمادا على الأسس التى سبق بيانها فی الفصل 
السابق. 

ویدھی أن الدراسة فی هذا الفصل ینبفی أن تقوم آساسا على المسع Scope ils‏ 
survey‏ مدعما بالتنظير العلمى المستعد من المصادر التى تناولت موضوع إدارة الوثائق 
الأدارية الجارية. سواء كانت هذه الصادر تنتمى إلى علوم الارشیف والمعلومات أو علوم 
السكرتارية وإدارة الأعمال. 

وقد اعتمد الباحث فى جانب الدراسة الميدانية على استبیان آعده وقام بإرساله إلى عدد 
من وحدات المعلومات الادارية. ويتضمن الاستبيان استمارتین: الأولى موجهة إلى مديرى 


الإدارات المسئولين فى الوحدات الإدارية باعتبارهم مستخدمى الوثائق الإدارية والمستفيدين 
منهاء والثانية موجهة إلى العاملين قى أقسام الحفظ فى نفس الوحدات الإدارية OY‏ 

وللاسف. قإن معظم الجهات التي أرسلنا إليها لم تهتم بلرد. وبعضها قمنا بزيارتها 
ولم نستطيع إتمام الدراسة فيها لعدم ترحيب المسئولين بالتعاون, ولذلك إقتصرت الدراسة 
على عدد من الجهات عن طريق الزيارات المتكررة. وهي: 
۱ - وزارة النقل البحری بالاسکندرية. 
Y‏ - دیوان عام محافظة الاسکندرية. 
٣‏ - دیوان عام محافظة قتا. 
٤‏ - الهيئة الصرية العامة للکتاب بالقاهرة. 
٥‏ - الهيتة العامة لیناء الاسکندرية. 
7 - المؤسسة المصرية العامة للحوم والدواجن وا مواد الغذائية بالقاهرة. 
Y‏ شركة تصنیع الورق (فرتا) بالأسكندرية. 
۸ - شركة الاسكندرية للتوكيلات املاحية. 
-٩‏ دیوان عام محافظة البحيرة. 

طبيعة وحدات امعلومات الإدارية 

وحدات العلومات الإدارية هى إدارات رسمية تابعة لهيئات حكومية أو غير حكومية أو 
خاصۃ: وهی تمثل جزء من كيان هذه الهيئات» وهذه الوحدات «إنما تنشأ بقصد حفظ 
المواد التى تنتجها الهيئة التى تخدمهاء!')؛ والمقصود بكلمة مواد هنا الوثائق الإدارية. 

ولا نضالی إذا قلنا. إن وحسدات المعلومات الإدارية قد تشسات منذ أقدم العصور ؛ 
فأرشيف اليوم هو جزء من الوثائق الإدارية التی أنتجت فى اماضي. وبالثل فان جما 
من الوثائق الادارية الحالیة سوف يصبح أرشيف المستقيل OY‏ 





(۱) ملحق رقم (٢)ء‏ 
Schellenberg : op. cit. p. 18 0‏ 
(Y)‏ تعرض الباحث لهذا الموضوع فى الفصل الخامس من الكتاب. 


AN. 


ولکی لا ندخل فى متاهة البحث عن بداية قيام وحدات الطومات الإدارية شى العالم 
بشكلها ووظائقها المعروفة الان, فإنه يمكن القول بصورة عامة ‏ إن الثورة الصناعیة التى 
قامت فى أوريا ووضعت نهاية العصور الوسطى ويداية العصر الحدیت. هى التى لعبت 
الدور الأول فى تطور المؤسسات التى تعتمد على المعلومات الموثقة فى إدارة العمل واتخاذ 
القرارات(')؛ ومن ثم تجمعت لديها تلقائيا مجموعة من مصادر بيانات العمل Business‏ 
data‏ التى تتضمن الحقائق والأرقام التی تعبر عن مواقف وأقعال إدارية معينة"؛ والتی 
حرصت هذه الؤسسات على الاحتفاظ بها لمصلحة العمل وأودعتها فى مكان خاص 
داخلها. 

وبعرور الزمن, وازدياد حاجة الإدارة إلى المعلومات, زاد الاهتمام بمستودعات الوثائق 
الإدارية. cus‏ صارت هذه الستودعات إحدى مؤسسات اختزان المعلومات الرئيسية فی 
العصر الحديث 0( 

ومن هتا يمكن القول بان قيام وحدات العلومات الإدارية قد تم بصورة طبيعية فرضتها 
متطلبات العمل الاداري» ولم تكن مقصودة لذاتها. 

وتتميز وحدات المعلومات الإدارية أیضا , بأنها تنشا دائما نشأة رسمیةء بمعنی أنها 
تتشا فى كنف هيئات ومؤسسات وإدارات تمارس أعمالا ذات مسئولیةء فهى ليست 
مؤسسات للترفيه أو التثقيف أو (eal‏ ومن ثم نجد أن طبيعة مقتنياتها من الوثائق 
الإدارية تتصف بالرسمية. أى أنها مواد يترتب على ما فيها من بيانات ومعلومات آثار 
قانونیة آو إدارية. 

وقد أدى هذا إلى تفرد الوثائق الإدارية بضرورة تواجدها تحت رعاية الدولة Public‏ 





(custody‏ سواء كانت بحوزة هینات حكومية أى مؤسسات عامة. 


(۱) عرض الیاحث لهذا الموضوع فى الفصل الثانى من هذا الكتاب. 

(Y)‏ ومضان عبد المعطى: الحاسبات الالكترونية فى خدمة الادارة ص ۹۔ 

.۱۳۹ سعد الهجرسى : المفهوم الوعائی والاستخدامى للذاكرة الخارجية ص‎ (Y) 

Schellenberg : op. cit. p. 19. 0 


Ibid. p. 14 ;Jeakinsom : op. ات‎ 9 (o) 
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كما تتصف طبيعة وحدات المعلومات الإدارية بأتها وكالات استقبال, ولیست وكالات 
اختيارل' ). بمعنی أن هذه الوحدات تطقى مقتنياتها مما يحول إليها من المؤسسة أو الجهاز 
الذى تنتمى إليهء وليس لها يد فى تحديد مقتنیاتھاء على عكس الکتبات - مثلا ‏ التى تقوم 
باختيار مقتنیاتھا من سوق المطبوعات ومصادره المتتوعة. 


Schellenberg zop. cit p.18. 0) 


AY 


مشكلات الوثائق الإدارية فى مصر 


سنعمد فى هذا الجزء من الكتاب إلى الاقتراب من الواقع الذى تعيشه وحدات 
المعلومات الإدارية فى مص والتعرف على هذا الواقع ہما فيه من إيجابيات وسلبيات 
معتمدين فى ذلك على تحليل الاستبيان الذى قمنا بإعدادہ والبياتات التی جمعناها 
بواسطته من الجهات التى ترددنا علیهاء وهی تسع جهات إدارية متفاوتة فی طبيعتها 
ووظائفها كما سيق أن ذکرنا. ۱ 

وتحن إذا اقتربنا من واقع وحدات ا معلومات الإدارية فى مصرء نجد آن جاتب السلبيات 
يتفوق على جانب الإيجابيات. قهذه الوحدات ‏ كوضع عام تعانى من مشكلات 
تسببت فی إعاقة العمل وعجز هذه الوحدات عن الوفاء ہما يُطلب منها بصورة مرضية, 
حتی صارت مضرب المثل فى الإحباط الإداري. ويجب أن نقرر من منطلق الصدق مع 
النقس: أن واقع هذه الوحدات واقع آلیم» وهذا ما دفع الكثير من الأصوات المخلصة إلى 
التصريح بأنه لا صلاح للادارة نون إصلاح حال وحدات ا معلومات الإدارية, أو كما 
يطلقون عليها (الارشیف) O‏ 

وسنعرض فيما يلى لاهم المشكلات التى تعانى منها وحدات المعلومات الإدارية فى 
مصصرء مع الإكتفاء بالإشارة إلى الحلول الناسبة للقضاء على هذه المشكلاتء أما ما يراه 
الباحث حلا جذريا لهذه المشكلات, فهو إنشاء مراکز المعلومات الإدارية التی نص عليها 
القرار الجمهورى رقم ۱۲۷ لسنة ۱۹۸۱ فى جميع اجهزة الدولة, وإدارتها بالاسلوب 
العلمى الذى سبق بيانه فى الفصل السابق تحت عنوان إدارة الوثائق الإدارية. 

ومن الملاحظات الجديرة ہالتسجیل, أن معظم هذه المشكلات ‏ إن لم تكن كلها تمثل 





(Y)‏ السيد ابو النجا : الخبز والبقلاوة فى الادارة. مقال بجريد الأخبار ۱۹۷۹/۱/۲۷, ص ٥‏ ؛ حسين رمزی 
کاظم : نظام الأرشيف فى مصرء مقال بالاھرام ۱۹۷۹/۱۲/۲۴ ص ۷۔ 


wy 


قاسما مشتركا بين غاليبة وحدات المعلومات الإدارية قى مصر. بل إنها لا تختلف كثيرا عما 
هو موجود فی عديد من دول العالم, لا سيما الدول النامية. 


اولا : التكدس 
التكدس Accumulation‏ وهو مشكلة الشاکل في وحدات العلومات الادارية. وتنشاً 

هذه المشكلة اساسا من عدم تناسب حجم الکان المخصص لحفظ الوثائق الإدارية مع الکم 

الضخم لهذه الوثائق. 
ويرى بعض علماء الإدارة أن زيادة حجم الأوراق المكتبية, أى الوثائق الإداريةء يعد 

واحدا من الأعراض الداخلية لضعف الإدارة )١(‏ 
وأهم الاسباب التى تؤدى إلى تکس الوثائق الإدارية تتمثل في: 

١‏ - حرص وحدات المعلومات الإدارية على الاحتفاظ بكل الکاتبات و الستندات دون النظر 
إلى قیمتھا. حتی إن بعض هذه الوحدات یحتقظ بصورة من دعوات إجتماعات مجلس 
الإدارة منذ إنشائها مثل شركة اسكندرية للتوكيلات ا ملاحیةء وبعضها يحتفظ بصورة 
من التهانى التى يرسلها رئيس الجهة إلى الادارات بمناسبة الأعياد مثل وزارة النقل 
البحرى وديوان عام محافظة الاسكندرية. ومن البديهى أن مثل هذه الأوراق تفقد 
قيمتها بالكامل بمجرد وصولها إلى الإدارات. 

ة عدد النسخ التى يتم الاحتفاظ بها من المكاتبة الواحدةء حيث تبلغ أحيانا أربع 
نسخ من كل خطاب كما يحدث فى الهيئة العامة للكتباب. 

۳ الاحتفاظ بكل الاوراق التى تتعلق بالأقراد فى ملفاتهم دون اعتبار لأهميتهاء ودون 
مراجعة سنوية لعرفة ما إذا كان هناك جدوى من الاحتفاظ بها . ففی كل الهيئات ‏ بلا 
إستثناء یتم الاحتفاظ بإستمارات الأجازات الاعتيادية والعارضة التى يقدمها الموظف, 
وكذلك إقرارات القيام والعودة من الاجازة منذ تعيينه. ومن المعروف أن هذه النماذج 
تفقد قيمتها يانتهاء السنة الإدارية حيث تفرغ بياناتها فى سجل الاجازات بشئون 
العاملین, فإذا كان هناك مجال للطعن فى البیان السجل, فيجب ألا يحتفظ بهذه 
النماذج لاکثر من سنة واحدة يسقط بعدها حق الموظف فى الطعن, ومن ثم تصبح 
هذه النماذج عديمة الأهمية ويجب التخلص منها. 





(۱) سيد الهواری : نفس الصدر ص 7418-1845 


ME 


وقد ترتب على هذ! أن تضخمت أحجام ملفات العاملین من كثرة الاوراق» حتى إن 
بعض الجهات تعد للموظف AST‏ من ملف لتخفيف العبء قدیوان عام محافظة قنا 
مثلاء نجد فيه لكل موظف أريعة ملفات نهي: ۱ - الملف الاداری (الأصلى ويحوى 
مسوغات التعيين والقرارات الهامة), Y‏ ملف العاشات 7 ملف الأجازات E‏ ملف 
الذمة المالية. 

E‏ تمثل القرارت بنوعیاتھا الختلفة إضافة متزايدة لشکلة التکدس, حيث نجد إصرارا 
من كافة الهینات على إيداع نسخة من كل قرار يتعلق بمجموعة من العاملین فی ملف 
كل واحد منهم. علاوة على نسخة تودع فى ملف القرارات: وعادة ما تكون هذه 
القرارات مكونة من عدد كبير من الصقحات. 
وکما ذكرتء فإن مشكلة التكدس هى أم الشکلات: فمنها تتفرع يعض المشاكل 
الاخری كسؤ الحفظ وتلف الوثائق الإدارية بفعل التراكم والحشراتء وإنعدام فرصة 
تنظيم الوثائق الإدارية؛ وصعوبة استرجاعها بسهولة وفى وقت مناسب. 
ولا شك أن التغلب على مشكلة التكدس يكمن فى أمرين: 

الأول: قیام مراكز المعلومات الادارية التى تنشا فى الهيئات المختلفة بمراجعة سنوية 

للمئفات التی تحول إليها من الإدارات وتنفيذ تعليمات الاستبعاد التي‌یضعها 
المسئولون على كل مستند أثناء عرضه علیهم, والتوفيق بين هذه التعليمات وبين 
قواعد الاستبعاد التی یقرھا الارشیف القومي, والتی یتضمنها دليل 

O الاچرایات‎ 

الاخذ بنسلوب الحفظ الميكروفيلمى للوشائق الادارية ذات الأهسية, وقد سبق 

تفصیل هذا الوضوع قى الفصل الثالث. 

ثانيا : امکان: 
الشکلة الرئيسية الثانية. تتمثل فى اتجاه الاجهزة الادارية إلى تسكين الوثانق الإدارية 

فى أماكن غير مناسبة تماما لحفظهاء سواء من حيث اختیار الوقم. أو من حیث توفیر 

المساحة انلازمة للقيام بالعمل الطلوب. 





الثاني 


(۱) ستعرض تفصیلا لهذا الوضوع فى القصلين الغلمس والسادس. 


والاتجاه السائد بين السئولین فى الاجهزة الإدارية التى تتبع نظام المركزية فی حفظ 
الوثائق الإداريةء هو اختبار موقع لها بعيد عن أعين الزوار والمترددين على الجهازء حتى 
صار من الأمور الالوقة حفظ الوثائق الإدارية فى بدرومات الباتی مما یحدث فى ديوان 
عام محافظة الأسكندرية وشركة الاسكندرية للتوکیلات الملاحية: أو فى غرفة نائية من 
الدور الأرضى بعيدا عن الإدارات مثل الهيئة العامة للکتاب. أو تودعها فى دورات المياه أو 
شرفات ا مینی أو طرقاته مثل المؤسسة المصرية للحوم والدواجن ومكتب خبراء وزارة 
Aaa‏ وتعمد جهات آخری إلى استخدام أجزاء من الجراجات المنفصلة عن المبنى 
الإيداع وثائقها الإدارية مثلما يحدث فى شركة تصنیع الورق (فرتا) بعد أن إمتلات ثلاث 
غرف من المبنى بالوثائق. 

ومن الأمور الخطيرة أن بعض الأجهزة الإدارية عندما تتعرض لازمة إسكان إدارى 
نتيجة استحداث بعض وحدات جديدة يهيكلها التنظيمي, أو الرغبة فى التوسع فى إحدى 
الإدارات. لا تجد أمامها مخرجا لهذه الازمة سوى طرد الوثائق الإدارية من مكاتها, 
لتحتله الوحدة الجديدة, دون أدنى اهتمام بما يصيب الوثائق من جراء ذلك من تلف 
وتشتت وضياع. 

والقضاء على هذه المشكلة لا يأتى إلا بتغيير نظرة المسئولين إلى هذه الوثائق 
وتبصيرهم بخطورة تصرفهم. حتى يكون هذا دافعا لهم إلى تخصيص مكان مناسب 
لحفظ هذه الوثائق. ونحن لا تعدم فى مصر بعض المواقع التی وفرت للوثائق إلادارية مكانا 
جيدا من ناحية الموقع وجودة التهوية مثل ديوان عام محافظة قنا وديوان عام محافظة 
البحيرة: إلا أن مساحة هذه الأماكن تقف حائلا دون بلوغ الكمال قى تنقيذ عمليات الحفظ 
والتنظيم على وجه طیب, ومن ثم يمكن إذا تحولت هذه الأماكن إلى مراكز معلوسات 
تستخدم أسلوب الحفظ الیکروفیلمی, أن تصل إلى أفضل صورة لما يجب أن تكون عليه 
وحدات المعلومات الإدارية 
ثالثا : سوم الحفظ 

لاشك أن المشكلتين السابقتين قد آدتا إلى مشکلة ثالثة خطيرة, وهی مايسمى بسوء 


۰۷ اختلاس ۷۰ ألف جنيه من أجور عمال القهلية. تحقيق بالاخبار ۱۹۷۶/۷/۷۸ ص‎ (Y) 
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الحفظء ویقصد بها وجود الوثائق الإدارية قى ظروف حفظ غير متاسبة. فالتكدس يؤدى 
بالضسرورة إلى تهرؤ الملفات وتمزقهاء ويؤدى إلى خلق المناخ الصالع لتكاثر الحشرات 
والزواحف التى تعمل عملها فى إهلاك الوثائق الإدارية. كما أن ضيق المكان يؤدى إلى 
إسكان الوثائق الإدارية فى آماکن غير مناسية لحفظها ۔ 

ومن العروف أن وجود الملفات والسجلات قى غرف منعزلة فوق أسطح البانی الإدارية, 
يعمل على رفع درجة حرارة أماكن الحفظ ووصول كميات من الضوء أكثر من الطلوب 
نتيجة لسقوط أشعة الشمس مباشرة على هذه الماکن, يؤدى إلى أن تفقد الأوراق تسبة 
كبيرة من الرطوبة اللازمة لجعلها لينة تقبل الطی بسهولة ويؤدى إلى جفافھا وتقصفهاء 
كما تساعد كمية الضوء الزائدة على تغير لون الورق واصفراره, وكذلك محو الكتابة من 
فوقه والإقلال من وضوح ألوان الحبر المكتوية ب(١)۔‏ 

كما أن غرف الاسطع والأقبية تتعرض لسقوط الأمطار عليها فی الشتاء خاصة إذا 
كانت مبنیة بالخشب - وهو وضع شائع فى مصر - مما يؤدى إلى تسرب الیاه ووصولها 
إلى الأوراق» فإما أن تغرق الستندات فى الماء. وإما أن ترتفع درجة الرطوبة فتنثتى الأوراق 
وتظهر فوقها بقع مائیةہ وفى النهاية تتعفن ويضعف تماسكها نتيجة لعمليات التحلل AUN‏ 
الداخلى HYDROLYSIS‏ لارتفاع الرطوبة مع وجود آثار من الحمض تسهل عمليات 
الأكسدة الكيماوية OY)‏ 

ثم أن الغرف التى تقام فوق الاسطع تكون منعزلة. وهذا يجعلها أقل حماية من غيرها 
من أجزاء المبني» فتتعرض الوثائق الإدارية للسرقة والحرائق ,)© 

وكذلك تجد أن وجود الملفات فى طرقات البني. سواء كانت مخزونة وملقاة على 
الارض, أو داخل أدراج الشانونات أو الاوالیبء يجعلها عرضة لخاطر العبث والضياع 
Hodson : op. cup. 91 ; Kathpalia : Conservation and restoration. pp. 21,198. (9)‏ 

سلوي ميلاد: الأرشيف ص٥٥‏ ؛ حسام عبد الحميد : تکتولوجیا صيانة وترميم المقتنيات الثقافية ص ۸۱. 
(Y)‏ حسام عبد الحميد : نفس المصدر ص ۷۳۔ 
(Y)‏ حريق غي ملفات القضايا علي سطح محکمة آبو قرقاص, خبر بجريدة الأخبار ۱۹۷۹/۷/۸ ص ۸ ؛ 

استخدموا GW‏ التارية فى موكب الفرح فاحرقوا آرشیف قضایا محكمة المنياء حبر بجرید أخبار 


الیوم ۱۹۸۲/۸/۱ س ۷۔ 
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والاهسال, بالإضاقة إلى ما يترتب على ذلك من زيادة الجهد المبتول فی انتقال العاملين 
بواحدات العلومات الإدارية من مكاتيهم إلى حيث توجد اللفات المطلوية مراجعة بیان. أو 
استرجاع وتيقة. وتکرار ذلك كلما جد طلبہ مما يرهقهم ویضیع وقت العمل دون مبرر. 

يضاف إلى مشكلة سوء الحفظ أيضا عدم الاكتراث واللامبالاة اللذين يبديهما 
المسئولون تجاه حفظ وصيانة الرثائق الإدارية. وکثیرا ما نرى يعض المصالح الحكومية أو 
الهيئات عندما ننتقل من مقارها الحالية إلى مقار جديدة: تققد بعض مستنداتها أثناء عملية 
النقل نتيجة للاهمال الذى تتعرض له أثناء النقل (۱) 

كما يلاحظ أيضا أن طريقة الحفظ فى غالبية وحدات المعلومات الإدارية تزيد من مشكلة 
سوه الحفظ؛ فمازالت الطريقة انتبعة هی وضع المستندات فى ملفات من الورق أو 
كلاسيرات ورصها أققيا أو رأسيا على الرفوقء مما يجعل الملفات تنٹنی تحت ثقل الورق 
وتتمزق حروف الستندات. وقد ينسلخ بعضها ويضيع 
رابعا: المركزية واللامركزية 

من المشاكل التى تواجه العمل فى الوثائق الإداریةہ وتسبب إضطرابا يؤدى إلى عدم 
ضبط الدورة الستندیةلنوعیات الوثائق الإدارية الختلفةء ذلك الت خبط بين المركزية 
واللامركزية فى حفظ الوثائق والستندات, نتيجة لانعدام وجود أساس تنظيمى واحد أو 
موحد يسير عليه العمل فى وحدات المعلومات الإدارية فى الدولة. 

وتختلف الاجهزة الإدارية فيما يتعلق بإتباع الأسلوب المركزى فى إستقبال البريد الوارد 
وتوجيهه وحفظ المستندات فى نهاية دورتها. حيث تتركز هذه العمليات مع ما يتبعها من 
!جرا ات فنية وإدارية فی مکان واحد مثل وزارة النقل البحرى وديوان عام محافظة 

وبعض الأجهزة الإدارية تفضل إتباع الاسلوب اللامركزى فى كل أعمال الوثائق 
الإدارية مثل شركة اسكندرية للتوكيلات الملاحية؛ وا لمؤسسة العامة للحوم والدواجن, 
ویعض الأجهزة تجمع بين الأسلوبين حيث توجد لدیها وحدات حفظ لا مركزية فى الإدارات 
تحتفظ بأصول 





(۱) تم نقل مقر السجل ا لدتی بالمدينة قتطایرت شهادات ا یلاد والزواج فى الشوار ع» مقال بالأخبار 
۰ ص ۱۰ ؛ مستتدات على الطریق, مقال بالأخبار ۱۹۷۹/۱۱/۱۲ ص .1١‏ 
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المستندات والمكاتبات الوارادة وصورة من المكاتيات الصادرة: إلى جانب وحدة مركزية 
للحفظ على مستوى الهيئة تحتفظ بصورة من المكاتبات الصادرة مثلما هو متبع فى الهيثة 
الصرية العامة للکتاب. 

ومن الصروف أن لكل أسلوب من هذين الاسلوبين مزاياه وع یسوبه:(۱] وقد آورد 
الامریکپان جونسون Johnson‏ وسافاج Savage‏ الفرق بين الاسلوبین فى عبارة مرکزة, لا 
آجد بأسا من نقلها عنهماء یقولان إن «خطة لا مركزية التنظیم تؤدى بالتدريج إلى تکرار 
غير مرغوب فيه للاجهزة والوثائق الاداريةوالافراد. وقد تقضی إلى فقدان الاتساق فى 
الانظمة والإجراءات. ومع ذلك فان خطط اللاسرکزیة فى الوثائق الإدارية توفر ضسبطا 
موثوقا به تماما لهذه الستندات, ووفرا فى الوقت. لان الاشخاص الذين یستخدمون 
الوثائق الإدارية لن یکونوا بحاجة إلى انتظار إحضارها من الوحدة المركزية, كما أن 
اللامركزية تعطى مرونة AST‏ لتشغیل الوحدة. وعلى سبیل الثال, فإن من الأمور العملية 
بشكل كبير بالنسبة لإدارة قانونية أن تنظم وثائقها الإدارية رقميا فى ملفات الإدارة 
نفسهاء فذلك أفضل من إرسالها إلى اللقات المركزية لكى تنظم فى تسق موضوعي. اما 
التنظيم المركزى للوثائق الإدارية فإنه يوفر التخلص من التكرار غير اللازم للأجهزة 
والوثائق الإدارية والأفراد. وفی ظل هذا الاسلوب. فإنه عادة ما تتوافر الخدمة السريعة 
o‏ الملفات تكون فی كنف التخصصین, وذلك أفضل من أن تكون تحت إشراف أصحاب 
الصنائع Macks-of-ailtradespaall‏ الذين لم یتدریوا على الأعمال المتخصصة. ويغلب 
على الظن أن هذا الاسلوب فى التنظيم يكون أكثر اقتصادية نظر لانه أكشر ملاسة 
وسهولة للتقنین. و لاعتبارات توفيرية أخرى فى استعمال المساحات والأجهزة والإحتياجات 
والأفراد. كما تساعد المركزية على ضمان وجود كل الوثائق الإدارية التى تدور حول 
موضوع واحد فى مكان واحد عتد (D. uL‏ 

ومهما يكن من أصرء فان الوضع الامثل- من وجهة نظرنا ‏ هو ازج بين الاسلوبین 





)1( محمود حمودة : الادارة ومشكلات الأرشيف فى مصر ص 4۱ - 4۲ ؛ محمود فهمی العطروزی : نفس 
الصدر ء ص Yof - YEA‏ 

(Y)‏ آسحاب السبع صنائع لفظ يطئق على الاشخاص الذين يستطيعون القيام بمختلف الأعمال بدجة متواضعة 
اعتمادا على مهارة شخصية لا تصل إلى حد الإجادة ولا تقوم على اندراسة (حاشية بمصدر التص). 

Johnson & Savage : op. cit. p. 327. (9 
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ولیس الجمع بينهماء بحيث يتم الحفظ لامركزيا قى وحدات المعلومات الإدارية داخل الإدارت 

خلال سنة التداول الجاریةہ ثم تنتقل الوثائق الإدارية التی تستحق الحفظ إلى مركز 

المعلومات الإدارية لتحفظ مركزيا فى شكلها الورقی أو بالتصوير المصغر OY,‏ 

لعل ما نذهب إليه c‏ يحقق أكبر قدر من الضبط للوثائق الإداریةہ ويمنع الاحتفاظ بنسخ 
مكرره من الستند الواحد. 
خامسا: التتظیم 

من آهم المشاكل التی تعانى منها الوثائق الإدارية فى مصرء إفتقاد القواعد الموحدة 
والتقنينات الراسخة المستقرة التی تتبع فى تنظيم الوثائق الإداریةء والافتقار إلى وسائل 
الإيجاد المناسبة التي تمكن من استرجاع الوثيقة المطلوية؛ فضلا عن استرجا ع معلومات 

وقد أسفرت الدراسة الميدانية عن الحقائق التالية: 

١‏ - عدم وضوح معنی مصطلمات التصنیفہ والفھرس, والکشاف فى أذهان القائمين 
بالعمل فی وحدات المعلومات الإدارية. 

Y‏ - يمثل الملف بالكامل وحدة التنظيم والاسترجاع الرئيسية, آما استرجاع وثيقة معينة أو 
عدد من الوثائق خاصة بموضوع معين داخل ملف واحد gi‏ مجموعة ملفات, فذلك 
أمر لا يمكن للعاملين فى الحفوظات الآن القيام به فى ظل النظم الحالية التبعة فى 
ترتيب وحفظ الوثائق الإدارية. 

V‏ — تتبع معظم وحدات المعلومات الإدارية أسلوب الترتيب الرقمى للملفات, مع استخدام 
رؤوس موضوعات غير مقننة, تختلف من مكان لآخرء حسب خبرة القائمین بالعمل, 
كما أن الارقام التي تعطى للموضوع الواحد تختلف من وحدة لآخری, حتى بين 
إدارات الهيئة الواحدة. 

+ وسیلة الاستدلال الوحيدة التى توجد فى بعض وحدات المعلومات الإداريةء عبارة عن 
تسجیل لرؤوس الموضوعات الخاصة بالملفات على بطاقات أو فى سجل, وترتيبها 
هجائيا مع الإشارة إلى الرقم الخصص اكل رأس موضوع. وهذا هو ما يطلق عليه 
الفھرس, وفی بعض الجهات كالهيئة العامة للكتاب تعد بطاقات بأسماء العاملين 
بالهيئة عليها أرقام ملفاتهم وترتب هجائيا. 





ذا الموضوع قى دليل الإجراءات. 


وینبغی أن يوللى ا مسٹولون إهتملمهم لعنصر التنظیم. فبدونه تصبح عملية الاسترجاع, 
ضريا من التخمین أو الصدفةء وهو أمر لم يعد مقبولا فى الادارة الحديثة. 
سادسا: العتصر البشري 

مشكلة أخرى من المشكلات التى تواجه وحدات المعلومات الإدارية فى مصرء وهی 
نقص العنصر البشرى المؤهل والمدرب للعمل فى مجال حفظ واسترجاع الوثائق الإدارية. 

وهذه المشكلة تعانى منها معظم وحدات المعلومات الإدارية فى العالم. حتى فى دول 
متقدمة كالولايات المتحدة؛ حيث «حفظت الوثائق الإدارية فى كثير من الهيئات بطريقة غير 
فعالة بواسطة أشخاص غير أكفاء, وهذا ثابت إلى أقصى حد من تلك الرسوم الهزلية 
(الكاريكاتورية) التي تصور حالة رجل الملفات... وإضافة لذلكء فإن الافراد نوی الخبرة 
الدنيا والتدريب المتواضع يجدون أتفسهم وقد نيط بهم العمل فى الوثائق الإدارية. ومع هذه 
الحالات والمواقف السائدة فى مجال العمل فى الوثائق الادارية, لا عجب أن تنعدم الثقة بين 
الإدارة وبين المشرفين على الوثانق».(۱) 

ولا شك أن السياسة التى يتبعها كثير من المسئولين فى الاجهزة الإدارية ونظرتهم إلى 
العمل في وحدات المعلومات الادارية على أنها عقوبة للموظف ا مهمل أو الشاغب أو غير 
المرغوب فيه. قيقومون بنقله للعمل قيهاء هذه السياسة قد أدت إلى أن تتجمع فى هذه 
الوحدات نوعية من العمالة السيئةء غير aga‏ العمل المطلوبء أو ليست لديها الرغبة فى 
العمل ويذل الجهد المخلص. 

كما أن الأحوال السينة التی توجد Gad‏ الوثائق الإدارية تجعل الموظفين المؤهلين ينفرون 
من العمل فیھاء ولا يجد المسئولون أمامهم سوى طائفة من العمال غير المؤهلين الذين لا 
يعرفون سوی القراءة والكتابة ‏ ریما بدرجة ضعيفة ‏ لتشفیلهم فى وحدات الحفظء ومن 
الامثة على هذا الوضع ديوان عام محافظة قنا وشركة اسكندرية للتوكيلات الملاحية 
وهيئةالميناء. 

وفى بعض الجهات, لا نجد موظفين مختصين بعمليات حفظ واسترجاع الوثائق 
الإدارية: ويقوم رؤساء الإدارات بأنفسهم بحفظ الوثائق والملفات الخاصة بإداراتهم, كما 
يحدث قی المؤسسة العامة للحوم والدواجن. 





Jogason & Savage : op. cit, 330, 331. (9 
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سابعا : نقص الإمكانيات 

أجمع القائمون بالعمل فى وحدات العلومات الادارية التى تمت فيها الدراسة الميداتية, 
على أن نقص الإمكانيات gall‏ تقدم لهم والتی يحتاج Gall‏ العمل يمثل أكبر المعوقات التى 
يعانون منهاء وتعجزهم أحيانا عن الوقاء ہما یطلب متھم۔ 

ومن الغریب أن الشكوى من نقص الإمكانيات قد شملت أشياء ضرورية كالدواليب 
المعدنية والشانونات وأدراج الفهارس والملفات واليطاقات. كما شملت الشكوى فى بعض 
الوحدات نقص آبسط آدوات ومعدات الحفظ مثل الدياسات والخرامات أو ما شابه ذلك من 
أدوات آساسیة لا يمكن التعلل فيها بنقص الميزانية. وإتما هى راجعة بالدرجة الأولى إلى 
أن «موقف الإدارة فى كثير من الهيئات تجاه مشاكل الوثائق الإدارية يتسم بعدم الاكتراث 
والتبلدء فهى تنظر إلى الوٹائق الإدارية على أنها شر لا مناص من التعايش معهء.) 

وقد أدى نقص الإمكانيات. وعدم استجابة السٹرلین فى كشير من الأجهزة الإدارية 
لطلبات وحدات العلومات بها إلى أن تمارس هذه الوحدات عملها بطرق بدائية, ففی شركة 
اسکندریة للتوكيلات الملاحيية وفى هيئة میناء الأسكندرية لم يجد العاملون فی وحدات 
الحفظ بدا من استخدام الدويار فى حزم المستندات نتيجة لعدم وجد ملفات. 

كما لاحظ الباحث فى بعض الجھات, قيام موظفى الصادر والوارد بتثبیت المرفقات فى 
المكاتبات بطى حافة الورقة العليا هن ناحية اليمين وقطع جزء من هذا الطى للتڈبیت مما 
يؤديء إلى انسلاخ بعض المستندات وضياعها. 


Lond. p. 331 0) 
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مراكزامعلومات الإدارية 

تلعب المعلومات الإدارية - كما أسلفنا - نورا کییر! وخطيرا فی وحدات الجهاز 
الإدارى للدولة. ويصنف علماء الإدارة عمليات اختزان واسترجاع المعلومات الإدارية 
(الوثائق الاداریة) ضمن مجموعة الأعمال المكتبية» ويرون «أن هذه الأعمال ليست مهمة فى 
ذاتهاء وإنما أهميتها مستمدة من ضرورتھا لمختلف نشاطات المنشأة الأخرى: O)‏ 

ومن أجل ضبط وتنظیم عمليات اختزان واسترجاع العلومات الإدارية , اهتمت دول 
العالم التقدمة بإنشاء مراكز للمعلومات الإدارية فى وحدات الجهاز الإدارى فى الوزارات 
والمؤسسات والشركات والبتوك وغيرها. 

وفى مصر, بدأ الاهتمام منذ سٹوات قليلة بإنشاء مثل هذه المراكز قى بعض وحد ات 
الجهاز الإدارى/"). إلا أن هذا الاتجاه يتصف بالفردية والر غبة الشخصية لبعض 
المسئولين عن هذه الجهات فى إقامة هذه مراکز, وقد يتصف بالمظهرية وحب التقليد أو 
مسايرة ( الوضه) درءا لشيهة التخلف. 

ولكى يصبع إنشاء مراكز العلومات أمرا واقعا له صقة الالزام: قامت الدولة باصدار 
القرار الجمهورى رقم 1۲۷ لسنة ۱۹۸۱ء الذى يقضى بإنشاء مراكز للمعلومات والتوثيق 
فى الاجهزة الإدارية لدولة والهيئات العامة )7( 

وكان الهدف من إصدار هذا القرار و التخلب على مشكلات عدم توافر المعلومات 
الإدارية من يطلبها فى الوقت الناسب. مما بعوق اتخاذ القرارات بصورة سليمة وفى 
الوقت المناسب, نتيجة لسوء التنظيم أى ضياع الوثائق الإدارية أو تلفها. لذلك «كان من 
الأساليب الحديثة التى استنبطت لمجابهة هذه الشاکل والمعوقات إنشاء نظم معلومات 
(۱) سید الهوارى : تقس الصدر ص OV‏ 
(Y)‏ ساعرض لبعض نمانج من مراكز المعلومات الادارية قى مصر فى موضع آخر. 
(Y)‏ تشر بالمريدة الرسمية. العدد ؟؛ مكرر لسنة ۱۹۸۱۔ 
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متكاملة. وتظام المعلومات المتكامل هو نظام رسمى للمعلومات يشتمل على نظم فرعية 
ترتبط ببعضھا البعض بصورة تلقائية. وتنظم للإجابة على احتياجات المستويات الإدارية 
1 للمعلومات۱(۰)» ويمكن تعريف نظام ا معلومات الإدارية «بانه مجموعة من الإمكانات 
البشرية والآنية تعمل مع بعضها البعض فى ظل مجموعة من القواعد والاختصاصات, 
وتقوم بجمع وتنظيم وتخزین واسترجاع ويث المطومات المتاحة لدى المنظمة لرفع كفاءة 
العمل الاداری بها» 9( 

وتتکون البنية الآساسية لنظام المعلومات الإدارية من ثلاثة عناصر هي: 
[-الدخلات؛ ب-التجهيز. چ الخرجات( 

قالدخلات Inpuls‏ تتمٹل فى البيانات والإحصاءات المحملة فى الوثائق الإدارية النمطیة 
مثل المراسلات والنماذج والمثفات والسجلات, وغير النمطية مثل الكروت المثقبة والشرائط 
الممغنطة والاسطوانات والأفلام وغيرها. 

Li‏ التجهيز Processing‏ قيتمثل فى عدد من العمليات الإدارية والفتیةء كجمع الوثائق 
الإدارية وتقييمها واستبعاد ما ليس له [همية, ثم القيام بعمليات التحلیل والفهرسة 
والتصتيف والتكشيف والحفظ الميكروفيلمى للوثائق الإدارية. 

Li‏ المخرجات Outputs‏ فتتمثل فى صورة تقاریر أو قرارات أو أبحاث أو إجابات على 
استفسارات محددة. 

ولا شك أن نظام المعلومات الإدارية بالعنی السابق يساوى تماما مفهوم التوئیق(*) 
بمجالاته الثلاثة: التخزین ويقابله المدخلات, والتنظيم ويقابله التجهيز, والاسترجاع ويقابله 
الخرجات. 

ومن الضروری لکی یقوم نظام لمعلومات الإدارية فى أى جهان, أن یصاغ هذا النظام 
فى شكل مادي, أو كيان إدارى یمثل وحدة من وحدات الهيكل التنظيمى لهذا الجھاز. وقد 
اختلف فى تسمية هذا الكيان وموقعه التنظیميء فتارة يسمى بالأرشيق أو غرفة الحفظء 





(۱) محمد الھادی : تصمیم نظام معلومات ص 4. 

(Y)‏ السعيد شلبی : نظم المعلومات الادارية ص ۱۸۰۔ 

(V)‏ محمد ایراهیم سليمان : تفس الصدر ص ۱۳۷ - ۱۳۸ء 

(۶) احمد yay‏ نقس الصدر ص ۹۲ ؛ حشمت قاسم: نقس المصدر. ص ۸ - ۹۔ 
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وتارة يسمى إدارة الطومات أو قسم المعلومات أو مركز المعلومات )١(‏ 

ونظرا لأهمية مراكز العلومات الادارية,ققد حرص القرار الجمهورى على إبراز کیاتھا 
الإدارى بوضعها فى المستوى الأول من الهيكل التنظيمى للجهة التى تنشا بها.(") وهذا 
وضع منطقيء لأن هذه المراكز تستقيل البيانات من كافة وحدات الجهة المنشأة بهاء وتقدم 
المعلومات إلى كافة الوحدات, ومن ثم فإن المنطق يقتضى ألا تكون هذه المراكز تابعة 
لإحدى وحدات الجهة الإداریةء کی تتمتع بقدر من حرية الحركة فى إنجاز عملها. 

وقد حدد القرار الهدف من إنشاء مراكز المعلومات والتوثيق باه دتجمیع البيانات 
والمعلومات التى تخدم اهداف الجهة لنش بها سواء من داخلها أو خارجهاء وتسجيل 
وتحليل وتنظيم وفهرسة هذه امعلومات والبيانات وتحديثها وتعديلها أولا بأولء ليمكن 
المعاونة فى اتخاذ القرارات الرشيدة فى الوقت الناسب»(۳) 

أما المادة الرابعة من القرارء فقد تولت شرح المادة الثالثٹقہ حيث نصت على ما ينبغى 
لمراكز المعلومات أن تقوم به. لكنها لم تحدد أقسام الراکز ووظيفة كل قسم منهاء وقد قام 
الجهاز الرکزی للتنظيم والإدارة بتحديد أقسام مراكز المعلومات, حيث أصدر GUS‏ دوريا 
أوضح فيه أن المركز يتكون من ثلاثة أقسام: 
أ التوثيق Aj‏ 
ب الإحصاء 
ج- النشر۔ 
كما أوضح اختصاصات كل قسم منها (4) 

وقد تحددت اختصاصات قسم التوثيق والمكتبة بجمع البيانات والمعلومات التى 
تحقق أهداف الجهة من المصادر المختلفة سواء داخل الجهة أو خارجها وتنظيمها وإعداد 
وسائل الإيجاد المناسية لهاء وتقديمها للمستفيدين. 

وقد آثارت هذه المادة تساؤلات عديدة لدى المسئولين فى الجهات المختلفة. قبعضهم 
(۱) السعید شلیی: عقدمة في التنظيم ص Holloway : ep. cit. p. 208 * : ٩‏ 
)1( القرار ٦٦۷‏ لسنة ۱۹۸۱ المادة التولی- 
(T)‏ الصدر السابق, المادة الثالثة. 
)( الجهاز الرکزی للتنظيم والادارة 3 کتاب دوري رقم 4 لسنة ۱۹۸۱ مرفق 9( مادق ۰4.۲ 





تصور أن مركز المعلومات عبارة عن مكتبة» وبعضهم تصوره مجرد اسم جديد يطلق على 
الارشسیف أو غرفة الحفظ. وتصور آخرون أن مركز المعلومات هو إدارة الحاسب 
الالكتروني. والحق أن لكل منهم عذره فى تصوره. فلا القرار الجمهورى ولا كتاب الجهاز 
الرکزی قد أوضحا هذه النقطة. 

ويرى الباحث أن مهمة مركز المعلومات الاساسية هی تنفيذ نظام المعلومات يعناصره 
الثلاثة التی سبق ذكرهاء وهى جمع البيانات ممثلة فى الوثائق الاداریة (المدخلات), 
وتنظيمها (التجهيز). وتقديم المعلومات (المخرجات). 

وا معلومات المطلوية لصلحة العمل, لا تقتصر على البيانات الداخلية للجهة, والتى توجد 
فى وثائقها الإداريةء وإنما هناك معلومات يجب الحصول عليها من مصادر خارج الجهة 
ممثلة فى بعض النشرات والادلةوالکتب الإحصائية والقوانين والقرارات والصحف. ولكى 
تحقق مراكز العلومات الغرض من إنشائهاء يجب أن تقتنى هذه المطبوعات لتوظفها فى 
خدمة العمل الإدارى والفنی للجهة التى تنشا يها . 

وقد حدد پعض علماء الإدارة» أنواع مصادر المعلومات الخارجية التى ینبغی تواقرها 
فى مراکز المعلومات الاداریة(), مثل بعض القواميس اللفوية, وأدلة الخدمات البريدية 
والتليفونية؛ وبعض كتب التراجم خاصة ما يتعلق منها بحصر الشخصيات العامية 
والمشهورة التى ما تزال على قيد الحياة. وأدلة الهيثات والمؤسسات العلمية والتجارية. 
وأدلة السکك الحديدية وشركات الطیران والفنادق والمطاعم, وبعض الوسوعات ودواثر 
المعارف الختصرة, والكتب السنوية, وا لاطالس, والإحصائيات بالاضافة إلى مراشد الوقت 
والطقس. 

هذا هو الشکل الذى يراه الباحث للمكتية التى ینبقی وجودها ضمن بنية العلومات فى 
مراکز العلومات الادارية, إذ من غير العقول أن تتضمن مکتبات الاجهزة الإدارية 
والشرکات کتبا للتسلية آو الترفيه أى التثقيف, فهذه لها أماكنها التى تعمل عل توفیرها لمن 
يريد. لکن لا باس - بل ریما يكون من الضروری فی بعض الاحوال - وجود م. وعات من 
الدوريات والکتپ العامية المتخصصة فى مجال نشاط الجهة التی تضم مركر لطومات, 
الذی يضاف اليه فى هذه الحالة مهمة «التحليل العلمى لمحتويات الوثائق بكافة أشكالها 


White! و‎ 327-334. 0) 
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وعمل مستخلصات gd‏ وقد استخدمت كلمة الوثائق هنا بارس معانیها. 

وبالنسبة للتسأول عن العلاقة بين أقسام الأرشيف والحفظ وین مراکز المعلوصات, 
فالباحث يرى آن تكون مراكز المعلومات الإدارية هى البديل لأقسام الارشیق, بشرط أن 
يتم تحميل الوثائق الإدارية تدريجيا على الوسائط الميكروفيلمية بعد تقييمها واستبعاد ما 
ليس له أهمية للعمل اليومى منها 29 

وبالنسبة للعلاقة بين مراكز المعلومات وإدارات الحاسب الالكتروني, ف أن تظل کل 
منهما مستقلة بعملهاء مع قيام نوع من التعاون البناء بينهماء فمرکز العلوسات يمكنه 
الاستعانة بإدارة الحاسب فى إعداد وطبع وسائل الإيجاد اللازمة للوثائق والعلومات 
الإدارية کالفھارس والكشافات المعدة الکترونیاء كما أن مراکز المعلومات يمكن أن تساعد 
إدارة الحاسب فی حفظ وتنظيم إسطوانات وأشرطة الحاسب الإلكتروني. 

اما اختصاصات قسم الإحصاء. فتتمثل فى إمداد الجهة بكل ما تحتاجه من 
بیانات | حصائية. يدخل فى ذلك الحصول على هذه البيانات من مصادرها أو القيام 
بجمعها وإعدادهاء ويدخل فيه تحليل هذه البيانات بهدف التوصل إلى مؤشرات إحصائية 
يتم الاعتماد عليها فی اتخاذ القرارات الناسبة فيما يختص بنشاط الجهة (۳) 

ولا جدال فى أن الإحصائيات نمط هام من أتماط المعلومات الإدارية التى لا غنى عنه 
فى تطوير الإدارة.(4) 

Lily‏ اختصاصات قسم النشرء فتتمثل فى إصدار النشرات الشهرية التى 
تتضمن تعريفا يليوجرافيا بالوثائق الإدارية التى يضمها الرگن, وكذلك نشرات تتضمن 
مستخلصات للمقالات العلمية والبحوث المتخصصة فى مجال نشاط الهيئة (*) 

ويضيف الباحث أن وظيفة هذا القسم يجب أن تشمل إصدار كشفات دورية للقررات 
والقوانين والتشريعات التى تهم الجهة صاحبة الرکز. 

وفيما عدا هذا فقد جاء القرار الجمهورى مبهما قيما يتعلق بتحديد العناصر المكونة 
(۱) القرار WY‏ لستة ۱۹۸۱, الادة الرابعقہ الفقرة أولا بتد ٣۔‏ 
(Y)‏ ساعود إلى هذا ا موضوع فی فصل لاحق۔ 
(Y)‏ محمد فزاد البهى : تطوير الاحصاءات الى مؤشرات ص .4١‏ 
)٤(‏ القرار 1۲۷ لسنة ۱۹۸۱ء المادة الرابعة الفقرة ٹالٹا۔ 
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العلاقات العامة شئون مركز العلومات والتوثيق الشئون القانونية 
delat‏ (سیر عام/ مدير) 
قسم التوثيق والمكتية قسم الإحصاء Em‏ 
(مدير إدارة) aea)‏ إدارۃ] (سیر إدارة) 
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1 ثان أمين مكتبة ثان |خصانی إحسماء ثان باحٹ تشر ثان- مترجم شان 
إحصائى توثيق ثالث . أمينمكتبةثالث إخصائیإحصاءثالٹ ‏ یاحث تشر ثالث مترجم ثالك 














شکل رقم (۲) 
اٹھیکل التنظیمی لرکز ا معلومات والتوئیق 
للبناء التنظيمى لراکز العلومات ونظمها ومقرراتها الوظيفية. إذ أوكل القرار تحدیدها 
إلى رؤساء الجهات التی تنشا بها هذه المراكز. ولذلك أصدر الجهاز الرکزی للتنظیم 
والإدارة الکتاب اللوری الذى سبقت الاشارة إليه. ضمنه قواعد تنظیم وأسلوب عمل مراکز 

آلعلومات والتوثیق, وآهم ما جاء قيه : 

: تتشا بها مراکز العلومات والتوئیق, ری‎ uil تحدید الجهات‎ (V) 
الوزارات. والهینات العامةء والحاقظات, والجهات الإدارية الرئيسية التابعة للوزارات.‎ 
والتی يصدر بتحدیدها قرار من الوزیر المختص. ویلاحظ أن التص قد أغقل قطاع‎ 
الینوك والشرکات ووحدات القطا ع الخاص.‎ 
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(Y)‏ تحديد التنظيم الداخلى للمرکز. والقوی البشرية العاملة فيه. ووصف وظائفهم 
ومؤهلاتهم» ويمكن تصوير هذا التنظيم على التحی التالي: 
وقد أوضح التوصيف أن مجموعة وظائف قسم التوثيق والمكتبة يشترط فى شاغليها 
الحصول على ليسانس الوثائق والمكتبات أو مؤهل عال مناسب, ومجموعة وظائف قسم 
الإحصاء الحصول على بکالوریوس ال جا gi‏ مؤهل عال مناسب» ومجموعة النشر 
الحصول علي مؤهل عال مناسب. 
وفيما يختص بوظائف الإحصاءوالنشر, فلا اعتراض GI‏ عليها. أما وظائف التوثيق 
فکان ینبغی قصرها على الحاصلين على ليسانس الوثائق والمكتبات (شعبة الوثائق) لصالع 
العمل مع زيادة عددهم إلى أربعة لواجهة حجم الععل, كما يمكن الاكتفاء فى وظائف 
المكتبة بوظيفة واحدة من نفس المؤهل (شعبة الکتبات). 
ويرى الباحث أن كلمة توثیق التی وردت فى هذا التنظيم كلمة عامةء والأفضل أن تحل 
محلها كلمة الوثائق الإدارية. فيطلق على وحدة التنظيم اسم إدارة أو قسم الوثائق الإدارية 
والمكتبةءوتنقسم داخلیا داخليا وحدتين فرعيتين إحدهما للوثائق الإدارية, والثانية 
للمكتبة ویستتبع هذا تغییر اسم إخصائى التوثيق إلى إخصائى الوثائق الإدارية. 
ويلاحظ أن التوصيف الوارد فی كتاب الجهاز المركزيء قد أغفل العنصر الکتابی اللازم 
لاعمال النسخ والشنون الإدارية للمرک من حملة المؤهلات التوسطة: كما أغفل عتصر 
الخدماتالمعاونة. 
(T)‏ تحديد علاقة المركز بباقى الأقسام التنظيمية فی الجهة المنشا بهاء فنص 
على أن تقوم كل الاقسام بإمداد المركز بالبیانات والطوسات أولا بأول وبصورة 
منتظمة, كما يقوم ا مرکز يتقديم المعلومات التى تطلبها هذه الأقسام فور طلبها. 
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الفصل الخامس 
الونائق الإدارية الساكنة (الممفوظات) 


الفصل الخامس 
الونائق الادارية الساكنة (المحفوظات) 


يتناول هذا الفصل الرحلة الشانية من مسراحل حياة الوثائق الإدارية, وهی المرحلة 
الوسيطة التى يقل فيها ‏ أو يندر ‏ الرجوع إلى هذه الوثائق فى العمليات الإدارية 
الجارية. أى المرحلة أو الوقت الذى تصبح فيه الوثائق الإدارية خارج الاستعمال الإدارى 
اليومي, لإنتهاء موضوعاتهاء أو توقفها. أو إلغائها. ومن ثم تصبی المعلومات التى تختزنھا: 
هذه الوثائق غير فاعلة أو مؤثرة فى الإدارة. 

إلا أن القيمة الإدارية الاولية للوثائق الادارية لا تنتهى تماما بمجرد توقف أو إنتهاء 
الموضوعات المسجلة قى الوثائق. قإن ما لا يقل عن f‏ هذه الوثائق» يظل إحتمال الرجوع 
إليها قائما فى بعض حالات ومواقف إستثنائية أو طارئة لم تكن فی حسبان المسئولين. 

هذه المرحلة من حياة الوثائق الإداریة يطلق عليها العمر الوسيط؛ أو مرحلة ما قبل 
الأرشفة, وقد سبق أن إقترحنا أن تسمی الوثائق الإدارية خلال هذه الفترة ياسم 
«المحفوظات». 

وسوف نعرض لهذه المرحلة من خلال نظرية الأعمار الثلاثة للوثیقةء ثم نتناول إدارة 
وتنظيم هذه المحفوظات ‏ أى الوثائق الإدارية فى مرحلة السكون بعد إنخفاض الطلب 
عليها ‏ وذلك عند تحويلها إلى مراكز الأرشيف الوسيط. وتنهى هذا الفصل يبيان العلاقة 
بين الوثائق الإدارية النشطة والساكنة ويين الأرشيف القومى للدولة. 








wY 


نظرية الاعمار الثلاثة 

تتبع الأرشيفيون مراحل تطور حياة الوثائق بمختلف أنواعهاء وتم تقنين هذه المراحل 
قيما يعرف بنظرية الأعمار الثلاثة للوثيقة الارشيفية, وقد بنیت هذه النظرية على أساس 
القيمة الذاتية لمستند, وتختلف هذه القيمة من مرحلة إلى آخری من مراحل حياة الستند, 
منذ ولادته فى الإدارة ا منشئة. إلى أن یبلغ قيعة النضجء فيصير وثيقة آرشيفية, أو يتوقف 
نموه» فيضمر وينتهى أمرة إلى الإهلاك. 

وهذه النظرية ريما تكون قد ظهرت فى فرنساء ومنها انتشرت وذاع استخدامها بين 
الختصصین, وهی تقسم حياة الوثيقة الارشيقية إلى مراحل أو أعمار هي: 
١‏ العمر الإدارى . أو الرحلة الأوليء وهی تبدأ منذ إنشاء المستند فی الجهة 
الادارية, «وتكون المستندات خلالها مستخدمة بصفة منتظمة خلال أوجه النشاط الجارية 
للمؤسسة التي أنتجتهاء وغالبا ما توصف المستندات فى هذه المرحلة بانها حارية Current‏ 
gh‏ نشطة ()active,‏ 

وقد إستقر الباحث على تسمية الستندات خلال هذا العمر باسم الوثائق الإدارية. 

وهذا العمرہتبلغ مدته خمس سنوات على وجه التقريب. وفيه تبلغ القيمة الأولية للوثائق 
الادارية أقصاهاء فى حين تبلغ قيمتها الثانوية usi‏ ,9( 

آما مسئولية حفظ وتنظيم الوثائق الإدارية, فإنه «من العتاد بالنسية للأوراق فى هذه 
المرحلة الاولي, أن تحفظ فى إدارتها التى تستخدمهاء أو على الأقل تخزن فى مكان ملائم 
فى متناول الایدی, وفى هذه المرحلة فقط يمكن للهيثة التى أنتجتها وتسخدمها لإدارة 
أعمالها الجارية أن تكون مسئولة عن حفظها وضبط استخدامها (5) 

أما عن دور الأرشيف القومى بالنسبة للوٹائق الإدارية فى هذه المرحلة. فينمصر فى 
تقديم المشورة لراکز المعاومات الإدارية. وذلك فيما یختص «بإنشاء الوثائق» وتجميعها فى 
ملفات وفرزهاء واستبعاد ما يلزم إستعبادهء حتى تكون ال لفات مرتبة غير مكدسة قدر 


‘Mabbs : The Orguization of Intermediate Records, p. 38. (9 
.۱- حسن الطرة : الارشفستيقاء ص‎ (Y) 
Mabbes : op. cit, p, 38, (m 
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الإمكان. وهى هدف یتفق مع ما تسعی إليه الإدارأت وليس هناك ما یدعوها إذن إلى عدم 
الترحيب بهذه OURS UR‏ ومع celà‏ «ففی معظم الیلاد. لا نجد السلطات الأرشيفية 
العامة سوی تاثیر بسيط أو منعدم على إدارة الوثائق الإدارية فی هذه Uie AM‏ ومصر 
من هذه البلاد التی تكاد دار الوثائق قیها لا تملك سلطة التدخل الفعال فى ضبط وتنظيم 
الوثائق الإدارية فى جهاتها الاصلية. 
۲ - العمر الوسيطء أو الرحلة الثانية «التى يتوقف قيها استخدام الستندات بصفة 
منتظمة خلال أوجه النشاط الجارية, لكنها مع ذلك تحتفظ ببعض الاستخدامات الإدارية 
العرضية. وتوصف المستندات فى هذه الرحلة بأنها غير جارية Non current‏ أو غير 
نشطة Inactive‏ أی خاملة (O, "Dormant‏ 

ويبلغ متوسط هذا العمر «خمسة وأربعين عاما على وجه التقريب. وفيه تجتمع القيمتان. 
الاولية (الفائدة الإدارية). والثانوية (القائدة التاريخية) جنبا إلى جنب. منخفضتین, وتكون 
الثانويةكامنة:(؟) 

أما عن كيفية إنتقال المستندات من المرحلة الأولى إلى المرحلة الثانية. فيرى Mabbs be‏ 
ضرورة أن يكون الانتقال تدريجيا لا فجائيا. ویری أيضا «أن آحد الأهداف الرئيسية 
لنظام المعلومات الإدارية ell‏ هو أن يحدد - فیما يتعلق بکل نوع من الأوراق فى الهینة 
- الوقت الذى تكون فيه الإحالة ممكنة ومرغوبة. وفى هذه الرحلة الثانية يجب أن تبقى 
الأوراق تحت سيطرة الهيئة التی أنتجتها والمسئولة عنها؛ لکن من الضروری أن يكون 
للأرشيف القومی أيضا بعض المسئولية عن المستندات عندما تفقد حيويتها واستخدامها 
التشط» )9( 

وقد استقر رأينا على تسمية المستندات فى هذه المرحلة بالمحفوظات. ولا شك أن 


)1( حسن الحلوة : نفس الصدر والصفحة . 
Mabbes : op. cit. p. 38. (9‏ 
زرا lbid.‏ 
]£( حسن الحلوة : نقس ااصدر ۰ عن ۰٩۱‏ 
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المستندات تمر فى هذه المرحلة بأخطر فترات حياتهاء قفی نهاية هذه الرحلة سوف يتقرر 
مصيرها بصفة نهائية إما أن تحيا أبداء أو تدم فور ٴا 

وحتی لا يكون الحكم على مصير المستتدات متعجلاء وحتى تتوافر له ضمانات الدقة 
والرویةء لزم أن يكون هناك مكان مستقل, يمكن القيام فيه بفحصها والحكم عليهاء هذا 
المكان يعرف باسم مركز الأرشيف الوسيط sintermediate storage‏ وسوف ياتى الحديث 
عنه فى مکانه من هذا الفصل. 

ومن الأمور الهامة فى هذه الرحلة. وجود تعاون كامل بين المسئولين فى الأرشيقات 
الوسيطة وإخصائی الارشیف القومی من ناحية. و بين إخصائی الوثائق الإدارية فى 
مراكز العلومات الإدارية فى الدولة من ناحية آخری, وهی مراکز الوثائق الإدارية, لان ما 
يتقرر إعدامه من الوثائق الاداریة: لا يمكن تعويضه أو استرجاعه. إذا ما ظهرت إليه 
حاجة فى المستقبل. 
۴ - العمر التاریخی, أو المرحلة الثالثة فى حياة الستندات» «وهى التى ل تطلب فيها 
المستندات للاستعمال الادارى» )0 
ولعل هذا التعريف للعمر التاريخى يبدو غير مرض, لان توقف الطلب الإدارى للمستندات 
ليس معناه أن تصبح أرشيفاء ولکن معناه أنها قد تاعلت لكى يصدر الحكم على قيمتها 
النهائية: فهی «إما أن lg‏ أو تحول إلى دار الأرشيف التاریخی للحفظ الدائم إذا كانت 
لها قيمة دائمة» (5) 

ويرى بعض المتخصصين أن هذا العمر «يبداً عندما تكون الوثائق الارشیقیة معدة لكى 
تعار للجمهور الذى یطلیها (*). ويحتفظ الباحث امام هذا الرأی, SY‏ العمر التاريخى 
للمستند يمكن أن يبدأ من وقت الحكم عليه Gl‏ یتضمن معلومات ذات فائدة للبحث» وقد 
تسبق هذه العملية إعداد الوثائق للجمهور بوقت طویل, كما أن هناك بعض الوٹائق 
الإدارية التى يمكن تقریر قيمتها التاريخية منذ إنشائهاء نظرا لما تحويه من معلومات ذات 


Rieger : Modern reenrds, p. 200 (9 
Mabbs : op. cil. p. 38. 0 
Ibid. j 9 
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فائدة مستقيلية أكيدة. مثل وثيقة تنازل الملك فاروق عن العرش منذ توقيعها فی ۲٩‏ یولیو 
سنة ۱۹۱۲ء واتفاق كامب دیفیدء ومعاهدة الحد من الأسلحة النوویةء وغيرها. 

Lal‏ مدة إستبقاء الوثائق قى هذا العمرء فليس لها متوسط وإنما هی أيدية غير 
Ou‏ 

والوثائق فى هذا العمر هى مسئولية الأرشيفيين فى المؤسسات الارشيفية. حيث مقرها 
خلال هذه ا مرحلۃ, وليس لإخصائى التوثيق فى مراکز المعلومات الإدارية صلة بها. هذا 
هو الواقع الکائن, أما ما ينبقى أن يكون» فهو ضرورة إستمرار الصلةء فان الأرشيفيين 
عندما يتناولون هذه الوثائق التى سوف تصبح أرشيفاء وتدخل ضمن ات المؤسسات 
أنفسهم بحاجة إلى مشورة إخصائى الوثائق الإدارية فى مراکز 
العلومات الإدارية وأخذ رأيهم بشان تنظيم هذه الوثائق, ويصبح هذا الامر محتماء إذا لم 
يكن الأرشيفيون على دراية تامة بالنظم الإدارية المعاصرة» وتاريخ تطورها. 

كما أن الرجوع إلى إخصائی الوثائق الإدارية مطلوب بين وقت وآخرء لاستطلاع رأيهم 
بشان السمحاح بتقديم وثائق أرشيقية معينة للاطلاع العام, وخاصة إذا كانت هذه الوثائق 
قد طلب تقييد الاطلاع عند إيداعها المؤسسة الأرشيقية 6 

مراکز الارشیف الوسيط 

يعرف مركز الأرشيق الوسيط بانه «مستودع, تحت إدارة السلطة الارشیفیة العامة, 
تودع فيه الوثائق الإدارية غير المتداولة لد من الهيئات الإدارية المنفصلة, وتخدم بطريقة 
إقتصادية. وتخضع لنظام مقان للانتقاء (Spl)‏ إلى أن يتم إهلاكهاء أو تحويلها إلى 
الارشيف (D, all‏ 

وتعرف هذه المستودعات فی أمريكا ومعظم دول العالم باسم ‘The intermediate‏ 
Archives‏ وفى انجلترا كانت تسمى باسمه»«ذ]1 أى الحجر(؟), لکن هذا الاسم لم يكن 
مقبولاء مما جعلهم يستبدلون به اسم Records centers‏ (*) وتسمی هذه المستودعات فی 


(V)‏ الصدر السابق ء نفس الصقحة. 
(۲) محمد حسين : نفس المصدر ص ص ۰۲۱ ۷۳ء ٤٦ء‏ ۵۸ على الترقيب. 
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فرنسا «باسم مخازن ما قبل الأرشقة. Dépots de pré-archivage‏ « وفى المانيا تعرف 
باسم )١( zwischenarchive‏ 
نشاء مراکز الأرشيف الوسيط قد «نشات فى الولايات المتحدة خلال الحرب. 
العافية الثانية... وقد أنشئت هذه المراكن لكى تقوم بتخزین الوثائق الإدارية غير المتداولة 
الخاصة بالإدارة الحكومية التی تحول إليها بين وقت وآخر فى مكان قليل التكلفة. وفى 
سنوات ما بعد العربہ تحولت هذه الراکز بطریقة قانونية إلى شبكة قومية موحدة من 
مراکز الأرشيف الوسيط تحت إدارة الأرشيف القومی للولايات المتحدة» (D‏ 

ولا نستطيع أن نجزم على وجه الدقة بالتاريخ الذى بدأ فيه إنشاء مراكز الأرشيف 
الوسيط فى السالم, ذلك أن الفهوم العلمى لهذه ا مراکز حديث نسبيا لا يتعدى ربع 
Lol) at‏ طبيعة العمل الذى تضطلع به. فقد عرف وتمت ممارسته قبل ذلك بوقت 
ليس بالقصير فى بلاد آخری, وفی مؤسسات أرشيفية خاصة؛ لم تكن تحمل نقس الاسم. 

ففى انجلتراء جاء وقت على دار الوثائق العامةء عانت فيه من ضیق المكان وتضخم 
حجم الوثائق الإدارية الستفنی عنها من الادارات الحكومية, فأخذت الدار متذ سنة ۱۹۱۶ 
فى إهلاك ما يرد إليهاء بعد حفظ نماذج قليلة منه. وفى سنة ۱۹۳١‏ قامت الدار بتحويل ما 
يرد إليها من الإدارات إلى بعض الکتبات, مما هدد الستندات ذات القيمة بالإهلاك غير 
الواعی من جانب المكتبات. وقد أدى هذا الوضع إلى تشكيل لجنة سنة ۱۹۸۲ لدراسة 
الحال, «وقد إقترحت اللجنة إنشاء مخازن عامة ترسل إليها المصالح وثائقهاء ثم تقوم 
بإرشاد موظفى الدار بترتيبها وتنسيقهاء وتحديد ما يمكن التخلص ia‏ وارسال ما یتقرر 
إرساله إلى الدار القومية.) 

وینبغی أن يكون واضحا فی الأذهان» أن الأرشيفات الأقليمية التى توجد فى بعض 
الدول. ليست من صور الارشیف الوسيط؛ فالأرشيف الأقليمى هو صورة من الارشیف 








القومی على مستوى امحلیات. مهمته حفظ الوثائق التاریخیة التى تتعلق بالتاريخ المحلى 
Mabbs : op. cit. p. 14. (9‏ 
Rieger : op. cit. p. 206. 00‏ 
Mabbs : op. cit. p. 65 ; Posner : Recods exnler, p. ۰ [uU]‏ 
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للأقليم» ويقوم بخدمة الياحثين والجمهور» أما الأرشيف الوسيط فمهمته إستبقاء الوثائق 
الإدارية الراكدة. حتی يتم تقييمها واستنفاذ جميع القيمة الإدارية التبقية لها. كما أن معظم 
الأرشيفات الاقليمية تمتلك وثائق أرشيفية قديمة جداء وذات أهمية عظمى للبحث العلمی» 
«حتى أصيحت هذه الدور الاقليمية مراكز ببليوجرافية مزودة بشتی المصادر والمراجع, 
ودورا للاستعلامات عن كل ما يتصل بالتاريغ Ote‏ أما الارشیفات الوسيطة. فهی 
الأماكن التی تستقبل الوثائق الإدارية التی تستغنی علها الأجهزة الإداریة ولم تتضح 
شخصيتها الأرشيفية بعد أى «المستوى الوسط بين الوحدات الإدارية المنتجة للوثائق 
ay Ly!‏ وبين الارشیف القومی ,0( 

ومع ذلك, فان بعض الدول تعمد إلى تخصيص جزء من مبنى الأرشيف القومی, أو 
الأرشيفات الاقليمية, ليستخدم كمركز أرشيفى وسيط. لکن التجربة اثبتت أن المشاكل التى 
نجمت عن هذا الوضع تفوق الميزات التی يمكن الحصول عليها من وراء هذا التخصيص. 
مما جعل هذا الوضع يبدو غير مرض لاعتبارات عملية واقتصادية» وهی اعتبارات تؤكد 
ضرورة الفصل لمادی بين المؤسسات الأرشيفية والراکز الوسيطة"). 
الحاجة إلى مركز الارشیف الوسیط 

الحقيقة المؤكدة, أن اتساع النشاط الانسانی؛ وخاصة منذ قيام النهضة الأوربية 
والثورة الصناعیة ومانتج عن ذلك من تعدد اهتمامات إنسان العصر الحديث؛ وما صاحب 
ذلك من اكتشافات واختراعات وانجازات علمية, وكذلك إنشاء المؤسسات والهيئات 
والشركات والإدارات الحكومية وغير الحکومیةء التى تخدم الإنسان وتشرف على تنظيم 
مسيرة الحياة, قد gal‏ بالضرورة إلى تضخم كميات المستندات التى تصاحب أداء RAUS‏ 
الأعمال» وهذه المستندات هى ما أسميناه الوثائق الإدارية. 

فإذا أضفنا إلى ذلك التقدم الهائل فى وسائل وأسالیب استنساخ هذه الوثائق 
والعلومات. فإنه يمكن القول بلا تردد إننا تعيش عصر طوقان ا معلومات قى الأجهزة 
الإدارية.وإذا أردنا دليلا على صدق ما ذهبنا «all‏ فإننا نلتمسه فى الاستقصاء الذى تم 
فى الولايات المتحدة سنة ۱۹۰۰ء للوقوف على حجم وثائقها الإدارية غير المتداولة, واتضع 








-۲۶ ص‎ ٠ الصدر السابق‎ (Y) 
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a‏ «أن إدارات وفروع الحكومة الفیدرالیة تحوى مايمكن تقدیرہ بحوالى 40٠١‏ ميل من 
الحقوظات»(). 

وفی فرنساء قامت الحكومة بإجراء استقصاء مشابه سنة ۱۹۱۲ «اتضح منه أن هناك 
مایمکن تقديره باکشر من ۳۰۰ ميل من الوثائق الادارية الراکدة, مودعة لدی إدارات 
الحكومة Coe‏ ولا يختلف الحال عن ذلك فى بلاد آخری کثیرۃ فالمشكلة TAG‏ وان 
كان حجمها یتناسب مع حجم البلد. 

ونتيجة لهذا الوضع «نشات الحاجة إلى إيجاد مراکز الارشیف الوسیط تحت ضغط 
الکمیات الهائلة من الوثائق الادارية الراکدة. التی أنتجتها الهینات الإدارية فى العصر 
الحدیت. والضرورة اللحة لحفظها بطريقة اقتصادية قدر الامکان, قبل إهلاكها أو تحویل 
بعضها إلى الارشیف القومی(۳), 

ومن UL‏ القول, أن هناك جزء کبیرا من الوثائق الادارية یفقد كل قيمته بمجرد انتهاء 
الوضوع الذی آدی إلى إنشائه. والفروض أن توضم خطط مدروسة لاستبعاد هذه 
الأرراق الادارية لعدم جدوی الاحتفاظ بها وتکمن المشكلة فى عدم وجود مثل هذه الخطط, 
«ولسوء الحظ, فان الاستبعاد غير المخطط هو الأكثر AOC Laid‏ 

ومما لا شك فيه «أن عدم وجود خطة منهجية للاستبقاء والاستبعاد من هذه الكيمات 
الضخمة من الوثائق الراكدة قد أدى إلى أخطار متعددة. فالسلطات الأرشيفية فى بعض 
البلاد يمكن أن تواجه بطلبات من إدارات وهيئات عامة لإيدا ع كميات كبيرة من الوثائق 
الإدارية الراكدة فی الأرشيف القومى مباشرة. وهی ما تزال تحتمل بعض الاستعمال 
الاداری, والتى لايمكن بناء على ذلك تخفيض حجمها بواسطة تجنیب الأوراق التى تخلو 
من القيمة التاريخية. وبفض النظر عن الاعتراضات الأرشيفية الشديدة لهذا الإجراء فإن 
التكاليف الباهظة للحفظ فى مخازن الأرشيف القومی, لا تبرر هذا الاستخدام السیء 
أحيز التخزين فى إيواء أوراق یحتمل ألا يستحق منها الحفظ سوى ه/ أو /٠١‏ فقطء (5) 


Ibid. p.13. (9 
Ibid, . (9 
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ومعنى هذا أن اسلوب التحويل الإدارى المباشر «Direct administrative transefer‏ 
يعد آسلویا غير مثالى يؤدى إلى استقبال الأرشيف القومی لكميات من الوثائق الإدارية 
دون تقییم. مما يترتب عليه مشاكل تخزينيةء وإعاقة للعمل فى الأرشيف القومی. فإذا 
سلمنا بأن هذا خطاء فهناك خطا آخر لا يقل Lia Ge‏ عندما تعدل عن هذا الاسلوب إلى 
أتبا ع أسلوب تركيم accumulation‏ المحفوظات فى أماكنها الاصلية» فى ملاجىء منعزلة 
نسبيا عن أماكن العمل داخل المؤسسات والأجهزة الحكومية: GY‏ «مشاکل الحفظ سوف 
تنشا عندما تمتلىء الیدرومات basements‏ والمخازن السفلية» 9( 

ترتيبا على ما تقدم من أسباب ومبررات» فقد برزت الحاجة الملحة إلى وجود مؤسسات 
أرشيفية تمثل الوسيطية بين الاج القومى» «فلجات بعض الدول ull‏ 
إقامة مراكز وسیطة لترحيل المستندات وال لفات القفلة (أى التى أغلقت بسبب إنتهاء العمل 
بھا) والتی أصبحت شيه نشطة بالنسبة للأعمال الإدارية». OY)‏ 

وعلى الرغم من تاکد الحاجة إلى وجوب إنشاء مراكز الأرشيف الوسيط إلا أن نسبة 
ضئيلة من دول العالم هى التی قامت بالفعل بإنشاء هذه المراكز. ففى فرنسا يوجد أشهر 
وأضخم أرشيف وسيط فى العالم. وهو cité interministérielle des Archives‏ ويقبع فی 
ضاحية «فونتان بلو» التى تبعد خمسة عشر كيلو مترا عن قلب العاصمة باريس("). 

وفى المملكة المتحدة یوجد أرشيف وسيط ممتاز فى إحدى ضواحی لندن: وهو أرشيف 
هايز C), Hays‏ كما «تم فى كندا والولايات التحدة صيانة مايزيد علیه 1۷ من الوثائق 
الإدارية الراكدةء عندما نقلت هذه الوثائق من مخازن الإدارات إلى المراكز الأرشيفية 
الوسيطة. التى حققت فائدة كبيرة إلى أبعد حد بالنسیة لاهتمامات اليحث التاريخي (*) 

آما فی مصر فلا يمكن القول بأننا نملك آرشیفا وسيطا بالمعتى العلمى. وريما أمكتنا - 
مع يعض التجاوز ‏ اعتبار دار المحفوظات العمومية بالقلعة أقرب المؤسسات إلى مفهوم 
الأرشيف الوسیط. وسنوضح ذلك فى مكانه من هذا الفصل. 








الإدارية والار: 








tbid. 0)‏ 
(Y)‏ الالوس ومالك: الارشیف, ص 1 
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ممیزات واهداف مركز الارشیف الوسيط 

لا جدال فى أن الميزة الکبری لإنشاء مراكز الأرشيف الوسيط؛ هى تحقيق توفير 
معقول فى KS‏ تخزين الوثائق الإدارية غير المتداولة. عن طريق إيداعها مخازن اقتصادية 
رخيصة التكلفة('). وقد تحققت هذه الميزة فى البلاد التى اتبعت هذا التظام: «ففى کندا, 
على سبيل الشال, تحقق وفر يقدر ب ۳,۷0 دولار فى تکلفة تخزين كل قدم مكعب من 
الوثائق التى نقلت إلى الارشیف الوسيطء وفی الولايات المتحدة fly‏ الوفر ۳۳ر؟ دولار 
للقدم (aS‏ 

ولا شك أن نسبة الخفض فى تكلفة التخزين فى الثال السابق نسبة مرتفعة؛ وقد لا 
تحقق هذه النسبة بهذا الارتفاع فى كل البلاد التى سوف تأخذ بهذا النظام. لکن المؤكد 
أن فوائد إنشاء المراكز الوسيطة لا تقف عند حد خفض التكلفة. فلهذه ا مراکز فوائد أكرى 
بالنسبة للباحثین, الذين يمكنهم ارتياد هذه ا مراکز, والقيام فیها بأبحاثهم على وثائق لم تعد 
بعد للتداول فى المؤسسات الأرشيفية الاقليمية ی القومية. خاصة هؤلاء الذين يكتبون فى 
التاريخ الحديث أو الاقتصاد أو الإدارة. ثم إن وجود المراكز الوسيطة يساعد على تحقيق 
الضبط الفعال لإدارة الوثائق الإدارية: «فإن من أهم ميزات المركز الوسيط؛ إتاحة الفرصة 
لضبط الوثائق المتداولة, وتطوير معايير التقييم والانتقاء والتحكم فى فيضان المواد التى 
تختار للتحویل إلى الارشيف (D, asl‏ 

أما عن الاهداف التی تتحقق من وراء إنشاء ا مراکز الوسیطةء فقد عددها واشار اليها 
بعض التخصصین, ولخصها مابز Mabbs‏ فى النقاط الخمسة التالیة(*): 
۱- تجنب الاستخدام غير الضرورى للمساحات فی المبانى المستخدمة كمكاتب للادارات 

العامة والهيئات الاخری, بتخزين الوثائق الإدارية الراكدة, التى لن تبقی طويلا فی 

الإستخدام النشط؛ فى مخازن المراكز الوسيطة. 
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Y‏ تجنب استخدام الأرشيف الإقليعى آو القومى فى تخزين الوثائق الإدارية التى مازالت 
تحتفظ بقدر من القيمة الاولية لاستعمال الإدارى» هما يجهل من التعذر التخلص من 
تلك التى ليس لها قيمة تاريخية. 

۳۔ ضمان خضوع الوثائق الإدارية الراكدة التى لن تستمر طويلا فى الاستعمال النشط. 
لإجراءات فعالة لتحديد الأوراق التى يمكن إهلاكها فى نهاية مدد الاستبقا ۵۱00۳ 
periods‏ لفق عليهاء وتلك التى ينبغى أن تحول إلى الارشيف القومی. 

٤‏ - تقديم المعونة لجعل الوثائق الإدارية المحفوظة فى مراکز الأرشيف الوسيط فى متناول 
مختلف الهيئات التی تحتاج إليها. 

٥‏ - تحقیق التوفير فى تكلفة تخزين وخدمة الوثائق الإدارية الراكدة التى لا تستعمل 


باستمرار بتركيزها فى مستودعات مبينة ومجهزة ومزودة يقوى عاملة ذات مستوى 








رخیص نسبيا . 

ولا شك أنه يمكن تحقيق بعض هذه الأهداف دون إنشاء المراكز الوسيطة. إلا أنه من 
المتعذر تحقيق كل هذه الأهداف مجتمعة بدون إنشاء هذه المراكز 
مواصفات مراكز الارشیف الوسيط 

من الأمور البالغة الاهمية. ألا يتم إنشاء مراكز الارشیف الوسيط بطريقة عشوائیةء بل 
ینبغی أن يخطط لهذه العملية بدقةء وأن تسيقها دراسات مستفيضة تسمى دراسات 
الجدوی, وهی التى يتقرر على ضوٹھا ما ]13 كانت هذه العملية اقتصادية من عدمه. بمعنی 
أن يكون هناك ما یبرر الإنفاقات التی تستلزمها» أو أن تكون الفائدة المرجوة من وراء 
إنشاء هذه المراكز تعادل أو تقوق تكلفتها ا مالیة۔ فإن كان ذلك کذلك, فهى عملية إقتصادية. 
وتنفيذها يصيح من القرارات الحكيمة. وإن لم يكن فصرف النظر عنها أفضل. 

ولقد قدم الباحث فى الصفحات السابقة مبررات إنشاء هذه ا مراکز, والفوائد التی 
يمكن تحصيلهاء والتى يتضح منها ضرورة بل وحتمية إنشاء هذه المراكز. وإذا كان إنشاء 
مراکز الارشیف الوسيط هاما بصقة عامة, فإنه بالنسبة للدول النامية يصبح اکثر أهمية, 
فهذه الدول يتحتم عليها الأخذ بالأساليب العلمية فى إدارة الوثائق الإدارية الناتجة عن 
نشاط الجهاز الحكومى «فإن تكلفة تخزين الوثائق الإدارية الناتجة a‏ والتى يحول 
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یعضها إلى الأرشيف القومی, والسيطرة عليهاء وتقديم الخدمة منهاء تکون أقل بكثير مما 
تتكلفه الوثائق غير النتقاة, والتی تعامل بطریقة غير مقتنة» )١(‏ 

ولكى تستند عملية إنشاء مراكز الارشيق الوسيط على أسس علمية مدروسة. لابد من 
الاخذ بالمواصفات القننة التى توصل إليها cel aal‏ فیما يتعلق ب : 
۱- اختيار الموقع اللانم. 
۲ - التخطيط الجيد للمبنى. 
۳- اختیار ea YE‏ والعدات الناسبة. 

وهذه الأخيرة یمکن تنفیذها بالاستعانة بالعاییر العالية التى وضعها الارشیف القومی 
الامریکی سنة ۳(۱۹۷۰) 
ال الوقع : 

عند اختيار موقع لإنشاء أرشيف وسیط. ینیقی أن يتم هذا على أساس قرية النسبى 
من الإدارات التى سيقوم بخدمتھاء كما يجب ألا يكون «بعيدا جدا عن مستودع الارشیف 
القومىء الذى سوف يتلقى الوثائق التى يتقرر حفظها بصفة دائمة فی المستقبل,(؟) 
فوجود الرکز على مسافة معقولة من الإدارات الحكومية يوفر كثيرا فى تكلفة نقل 
الحفوظات, كما يتيح اتصالا سهلا بين المركز والإدارات. ومع ذلك يجب أن يكون الموقم 
الختار بعيدا عن وسط الدينة. تجنبا للازدحام والضوضاء وارتفاع أثمان الاراضی, 

كذلك يجب أن يتم الإنشاء على أرض فضاء تتيح القيام بتوسعات أفقية ورأسية فى 
المستقبل دون عوانق وذلك «لضعف الحجم الابتدائی على De gir‏ وهذا اعتیار هام. لان 
أثمان الازض فى ارتفا ع دائم. وما يشترى منها الیوم, قد يستحيل شراؤه بعد أعوام 
بأضعاف الثمن, وقد افرضننا سابقا أن هذه المراكز سوف تنشاۂ فوق أراضى رخيصة 
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الثمن('). ثم إن إنعدام فرص التوسع تفقد المركز آهميتة. لان سبي إنشائه من آول الأمر 
هی لاستیعاب المحقوظات المتزايدة عاما بعد عام فإذا لم يتيسر للمرکز مواجهة هذا 
التزايد المستمرء افتقد أهم أسباب وجوده أصلا. 

كما يجب أن يشرف هذا الموقع أو يجاور شبكة من الطرق الرئيسية التى تتيح الوصول 
إليه فى سُرعة وسهولة(؟). وهذا أمر هام أيضاء إذ لا ينبغى أن یقام افرکز فى مكان وعر 
يفتقر إلى الطرق الجيدة ولا تعذر وصول الشاحنات التى تنقل الوثائق الحولة من 
الادارات, كما أنه يؤدى إلى نفور الجمهور وعزوفه عن إرتياده U‏ يلاقيه من مشقة الطريق. 

وثمة اعتبار هام آخر فى إختيار الوقع» وهو أن يكون «خاليا من أى خطر خارجی 
يمكن أن تتعرض له الوثائق مثل الحريقء أو Gl‏ أو الغرق, فضلا عن أن يكون بعيدا 
قدر الإمكان عن المناطق التى ترتفع قيها درجة التلوث KO el‏ 

قلیس من ا مقبول أن نختار موقعا يجاور محطة بنزین أو مستودعا لأنابيب الغازء أو 
محطة محولات كهربائية ذات age‏ عال, أو مصنعا لمنتجات كيميائية قابلة للاشتعال: لان 
خط الحريق حينئذ سيكون كبيرا. كما أنه ليس من المنطق فى شىء أن نختار موقعا 
يجاوز إحدى شبكات الصرف الصحی الرئيسية. أو غرف التفتیش, أو مجمعا لواسیر 
ا میاہ, لان خطر الغرف سيكون واردا. وكذلك فمن غير العقول أن نختار موقعا وسط 
مجموعة من المصانع والورش التى تنقث الدخان والغیار, مما يجعل خطر التلوث الجوى 
محققا. 

وعلی ذلك فإن «الموقع الناسب یمکن العثور عليه فى ضواحی العاصمة: او قریبا من 
الأجهزة الاداریة!ا, حيث الارض الفضاء أكثر توافرا وآرخص سعرا. وهذا هو ما نراه 
فى المراكز الوسيطة التی آقیمت فی ضواحی تقع على مسافة أميال قليلة من العواصم, 
مثل bale‏ فونتايلو قرب باریس, وضاحية هایز قرب لندن, وضاحية سات أوغسطين 
قرب بون» وضاحية سویتلاند قرب واشنطون. 

وفى مصرء يمكن إلتماس موقع جيد لإنشاء مركز الارشیف الوسیط فى ضاحية مل 
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المعادى أو مدينة نصرء أو مدينة المقطم, أو البساتین, فكلها ضواحى قريبة من العاصمة لا 
تبعد عنها كثيرا ء وتتوافر فيها مواصفات ا وقع الجيد إلى حد کبیر۔ 
۲-البنی 

اختلفت الاراء بالنسية لوضوع مبانی الأرشيف الوسيط؛ هل الأفضل استغلال البانی 
القديمة الوجودة بالفعل, وتطویرها يما يلائم متطلبات الارشیف الوسیط؟ آم الاوفق إنشاء 
مبانی جديدة تصمم خصیصا لاغراض هذه المراكز؟ وقد ساق كل فریق من العلماء 
الحجج وا لاسانید انتی تدعم رأيه. 
علماء الفريق الأول الذين يرون استفلال البانی القديمة, حجتهم الاساسية هی 
الاقتصاد فى النفقات. فما دام الهدف الاساسی من إنشاء هذه الراکز هو التوفیر فى 
تكلفة تخزین وإدارة الحفوظات, فالواجپ ضغط الصروفات إلى آقصی حد ممکن, وذلك 
بتجنب ما يصرف على الانشاءات الجديدة لبانی هذه امراکز فضلا عما يصرف فی شرام 
الأرض. ومن ثم فإنه يمكن استفلال بعض القصور أو الفیلات التی انقطعت ذرية ملاکها, 
أو آلت إلى الملكية العامة عن طریق الوقف أو الصادرة. كما يمكن استغلال أجزاء من 
البانی الحكومية التى لم تحد مستخدمة, أو التى انتقل العمل منها إلى منشآت جديدة. 
وهناك دول أخذت بهذا الأسلوب «علی سبیل المثال, فإن السلطات العامة فى بلغاریا 
والعلكة المتحدة والنرويج قد إستخدمت المبانى الوجودة(۱) GS‏ نجد هذا الأسلوب مطبقا 
فى «ولايتى SUUS‏ ومنيسوتا, وفى نی ومکسیکو, وبورتريكوء حيث استخدمت الينايات 
القديمة بحالتها أو عدلت لتلائم هذا الغرضء(؟) 

ولا شك أن هذا الأسلوب هو الأنسب للدول النامية ومنها مصر. ويمكن تطييق هذا 
الاسلوب فى مصر بسهولة كبيرة, ذلك أن فيها كثيرا من البانی الحكومية قد صارت شبه 
خالیة, يعد انتقال المصالح التى كانت تشغلها إلى بنایات جديدة سثلا مبتی وزارة العدل 
فى ميدان العباسيةء الذى يعد شبه خال بعد انتقال الوزارة إلى مبناها الجديد بلاظوغلى. 
كما أن فى مسر عددا كبيرا من الفيلات والقصور التی صودرت أو آلت إلى جهاز 
الحراسة العامة ویعضها لم يعد هناك من يطالب به. وقی مصر أيضا عدد لا بأس به من 
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القصور التى بناها اللوك والأمراء قبل الثورة؛ يمكن تحويل بعضها إلى متاحف. 
واستغلال البعض الآخر فى إنشاء مراكز أرشيفيتوسيطة. أقول إن الاخذ بهذا الأسلوب 
هو الانسب لدولة نامية كمصر لسبب جوهری هوءقلة رأس الالء وهذه حجة يمكن 
الدفاع عنها طبعا إذا كان البنی من ذلك النوع الذى يمكن تحويله وتجهيزه بطريقة 
مناسبةواقتصادية» )١(‏ 

آما القريق الشانى. فيرى أصحابه أن عملية تحویل المبانى ليست هی الأسلوب 
الأمثل, ذلك «أن ضخامة حجم الأوراق: تقوم كواحدة من أهم العقبات فى سبيل التحويل 
املانم, كذلك التكلفة الإنشائية العالية الناتجة عن تجهيز الأرضيات لجعلها قادرة على 
احتمال الثقل الضخم. كما أنه من الضرورى فى معظم الأحوال تجهيز مكاتب وحجرات 
البحث, ورہما حجرات للتعقیم؛ والتصویر, وآماکن الحفظ والخدمات الأخرى. ونادرا ما 
یمکن تحويل البانی الموجودة بصورة تسمح باستغلال أقصى مساحة صالحة لتخزین 
المحفوظات؛ وفی نفس الوقت تجهيز مساحة للإدارة وأماكن للخدمات؛ للحصول على أعلى 
درجة من التشغيل الفعال»() 

كما أن أصحاب هذا الرأى يؤكدون على أن إتشاء المراكز فى مبانى جديدة مصممة 
خصيصا لهذا الفرض, یتیج الفرصة كاملة لوضع GIS‏ المواصفات العلمية والتقنيات الفنية 
الرجوة موضع التنفیذء وذلك عن طريق اشتراك الأرشيفيين بتقديم #شورة للمهندس 
العماری, الذى يمكنه بادىء ذی بده أن يراعى كافة المتطلبات الواجب توافرها. 

ومن البلاد التى أخذت بهذا الاسلوب نجد «جمهورية ا انیا الإتحادية ومالیزیا قد 
إستخدمت المبانى الجدیدة:!"). ورغم المبرارات التى يسوقها أصحاب هذا الرأى. والتى قد 
تجعل هذا الأسلوب يفوق سابقه. فان الباحث لا يرى الأخد به فى مصر فى الوقت الحالى 
على الأقل» نظرا ما يلقيه على كاهل الدولة من أعباء مالية ترهق میزانیتها. 

وثم اسلوب آخر فى إنشاء مراکز الأرشيف الوسيطة. ظهر فى بعض ولايات امريكا, 
وهو «إيواء مراكز الأرشیف الوسيط ودرور الأرشيف التاريخية فى ذات المبنى الواحد٠‏ 
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ویمکنناآن نلحظ هذا فى البنايات الجديدة فى ولاية نيوها مبشیر وینسلفانیا رواشنطون ٤١‏ 

وقد كان الداقع وراء (بتدا ع هذا التمط هو تقدیم خدمة مرجعية فعالة للإدارات 
الحكوميةء. كما أن ذلك يقدم مصادر متنوعة للباحث. مركزة فى مکان واحد. توفر عليه 
مشقة الانتقال بين أكثر من جهة, وتزيد من كفاءة الضبط الأرشيفى. 

وغناك آمر هام. ینبقی مراعاته عند الشروع فى alil‏ مبنى جدید. أو اختیار مبنی قديم 
لإنشاء مركز أرشيفى وسیط, هذا الأمر هو ضرورة تناسب حجم البنی مع حجم الأوراق 
التوقع حفظها قیه, مع وضع التوسعات المتوقعة مستقبلا فى الاعتبار. 

وقد أورد Ul‏ مابز Mabbs‏ قاعدة أساسية يمكن على أساسها تقدير الساحة المطلوية 
للمبنى وهی أن دكل V,‏ قدم طولى من المحفوظات تحتاج إلى قدم مربع واحد من 
مساحة الأرض , وبنفس أسس الحساب» فان ما زنته طنا من المحفوظات سوف يحتاج 
إلى حوالی ٠٠١‏ قدم مربع من مساحة الارض, كما ینبفی تخصيص حوالی من ۵ - 7۱۰ 
من المساحة الكلية للمركز للمكاتب وأماكن العمل«( ". آما كوك Cook‏ فیری أن القاعدة 
المثلى لكثافة التخزين فى المراكز الوسيطة يجب أن تكون قدما مربعا واحدا من الأرض 
لکل خمسة أقدام مكعية من المحفوظات؛ ويستشهد على ذلك بالاستقصاء الذى أجراه 
بندون Benedon‏ سنة 1937 على ستة من مراكز الأرشيف الوسيط فى الولايات المتحدة. 
شملت المركز الوسيط للحكومة الفیدرالیةہ ومركزا لإحدى الولايات. وأریعة مراكز خاصة 
تابعة لمجمعات صناعية؛ اتضع منه أن مساحاتها تتراوح بين «۱۲ الف إلى ١٠مر7”‏ قدم 
مریع من الارض, وتضم ما بين ١٠ر M‏ إلى ۰۰۰ر.۲۹ قدم مكعب من الحفوظات:(*) 

ولعل ما ذهب إليه كوك هو الأفضل, على إعتبار آن عامل التوفير فی تكاليف التخزین 
هو أعم أهداف المراكز الوسيطة. أما تقدير مابز فٍننا نرى فيه كثيرا من میالغةء حيث لم 
يضع فى اعتباره ارتفاع البنی من الارض إلى السقفہ وإمكانية التخزين فى طوابق 


متعددة من الرفوف. 





Posner : op. cit, p. 111 o 
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NEA 


التصميم الهندسى للمركز الوسيط 

عند تصمیم مراكز الارشیف الوسيط لابد ن الفصل بين الجزئين اللذين يتكون منهماء 
وهما الخزن والإدارةء مع وجود ممر يصل بيتهما. هذا المر یتیفی أن يكون معزولا 
بواسطة باب مقاوم الثيران على أول المر من جهة الإدارة. وياب على آخر المر من جهة 
الخزن, وذلك حتى لاتتسرب النيران عند إشتعالها من مكان الادارة الذى قد يضم مواد 
علتهبة إلى مكان ا مخزن. والتصميم التالى يوضع ذك, وهو مركز محفوظات مجموعة 
الصلب البريطانية فی مدينة C) jnthtingborough‏ 





الادارة والخدمة 


T 
حدخل العامليت‎ 


شكل رقم (7) 
هيكل تخطيطى لرکز محفوظات مجموعة الصلب البريطانية 


eid. p. 46 0) 


MA 








ویلاحظ أن هذا التصميم كما أورده كوك تصميم مبسط أكتفى فيه بالإطار العام دون 
التفاصیل الدقيقة GS pall‏ الذى يجب أن يضم إلى جاتب الخازن التی تحتل حوالى 1/٩۰‏ 
من مساحة ا مینی, أماكن للمكاتب والخدمات. 

وقد أورد مابز فی الفقرة التالية تفصيلا جيدا لأماكن الخدمات حيث يذكر «أن أنواع 
أماكن الخدمات التی يجب وضعها فی الاعتبار هى: 

حجرة مغطاة لشحن وتفریغ عريات النقل, مزودة بمساحة متاسبة لاستقبال الوثائق 
الإدارية الممولة من الهيئات عند وصولهاء غرفة أو غرف ذات إضاءة جيدة لفرز وإعداد 
الوثائق مزودة بمناضد ورفوف, غرفة البحث أى اٹراجع, التى يجب أن تكون جيدة الإضماءة 
ومجهزة بمناضد وکراسی... الخ لاستخدامها فى المقام الأول من جانب مندوبی الهيئات 
والإدارات التى تحول الوثائق إلى المركزء غرفة تصويرء غرفة لعمليات الصيانة وإعادة 
التجلید, مكاتب لهيئة العاملين بمركز الأرشيف الوسيطء('). ثم يستطرد مابز مشيرا إلى 
بعض المرافق الضرورية للمركز مثل موقف تلسیارات, وحجرة لتعقيم الوثائق ومرمد 

incinerator‏ لإحراق الوثائق المستغنى عنھاء ودورات aba‏ وآخیرا بوفيه للعاملين. 

ويناء على ما قدمه مابز من تفاصيلء أمكن لنا أن نضع تخطيطا تصوريا لتصميم 
مركز أرشيفى وسيط (شكل رقم ۶). وهذا الرکز المقترح هو أرشيف وسيط مرکزی, يقام 
فى العاصمة وتبلغ مساحته ۲۹,۷۰۰ مترا مريعا. 


Mabbs : op. cit. p. 32. زلف‎ 
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ويمكن إجمال تفاصیل هذا التصميم القترح كما يلي: 

١‏ صالة مساحتھا Yo × Y-‏ مترا تقريبا مزودة بعدد من المناضد الکبيرة, إلى جاتب 
عدد من الرفوف العدتية. وعريتين لتقل الحفوظات. تستخدم هذه الصالة فى استقبال 
وتنظيف المحفوظات الواردة. ومراجعتها على حوافظ التسلیم للتاكد من ورودها كاملة 
وإرسالهًا إى التعقیم, ويعد ذلك توجه إلى حجرات الإخصاتيين. وتسخدم كذلك فى 
ترحيل المحفوظات المستغنى عنھاء أو المحولة إلى الارشیف القومي. 

Y‏ حجرة مساحتها ٠١ × ١١‏ مترا تقریباء مزودة بأجهزة التبخیر, يتم فيها تعقيم 
المحفوظات الواردة. 

۳-حجرة مساحتها Vo‏ × ۱۷ مترا تقریباء مزودة بأجهزة وأدوات الترميم والصيانة 
وورشة تجلیدء يتم فیها ترميم وتجليد الأوراق والسجلات التالفة أو المزقة, 

4- حجرة مساحتها ۸×۱۰ مترا تقريباء مزودة بمكاتب ورفوف معدنية لإخصائى 
التقییم. حيث يتم فيها فحص الحفوظات. وتقدير أهميتهاء وتقرير مدد حفظ كل نوع 
منھاء واستبعاد ما لا قيمة له بإعادته مرة ثانية إلى صالة الترحيل رقم (Y)‏ وإرسال 
ما يحتاج إلى ترميم إلى ورشة الترميم. 

۰ - حجرة مساحتها ۱۵ Ax‏ مارا قریباء مزودة بمكاتب ورقوف معدنية :یتم فیها ترقيم 
الحفوظاتوتصنیقها . 

١‏ - حجرة مساحتها ٠١‏ × ۸ مترا تقریبا. مزودة بمکاتب ورفوف معدنية؛ يتم قیها فهرسة 
الحفوظات» وتکشیف ما یحتاج منها إلى alse!‏ کشافات. 

۷- حجرة مساحتها ٠١‏ ×۸ مترا تقرییاء مزودة بعدد من الناضد المتوسطة وعربتین لنقل 
الحفوظات. يتم فیها إعداد وٍرسال المحفوظات للتسکین داخل امخازن. 

4- مخزن مساحته ۲۰ Vo X‏ مترا تقريباء مزود بدوالیپ معدنية ذات شماعات لحفظ 
الخرائط والرسوم الهندسية. 


Voy 


9- مخزن مساحته ×٦۰‏ ۱۵ مترا تقريباء مزود بشاتونات لحفظ الوثائق غير الورقية 
کالافلام وا لاسطوانات وغيره. 

۰ءء V ME‏ ستة مخازن متمائة» مساحة کل منها ۱۰ x‏ ۲۰ مترا 
تقریباء مزودة بترکیبات من الرقوف العدنية لحفظ المحفوظات الورقية من ملفات 
وسجلات. 

٦‏ - حجرة تصویر مساحتها ۲۰ × ۲۰ مترا قریبا. مزودة بالة تصوير میکروفیلم وجهاز 
قاریء طابع وآلة تصویر مستندات ومعمل تحميض. 

۷ ۔ قاعة بحث مساحتها ۲۰ x‏ ۲۰ مرا تقریباء مزودة بعدد من الناضد متوسطة الحجم 
وکراسی للباحثين: وجهازی قراءة آفلام. وعدد من الرفوف العدنية (gale‏ مجموعة من 
ا مراجع اللازمة للبحث, وبھا آیضا مجموعة من آدراج الفهارس ومکتب ملاحظ القاعة, 

۸ حجرة الاسعتلامات والآمن مساحتها ۱۲ × ۱۰ مترا تقریبا, مزودة بمكاتب 
وشانونات. 

٩‏ - حجرة مدير الرکز مساحتها ۲۰ × ۱۵ مترا تقریبا. مزودة بمکتب للمدیر» ومکتب 
لسكرتيرةء وأنتريه لانتظار الزوار» ومنضدة |جتماعات. 

۰- حچرة مساحتها Vo x Yo‏ مترا تقرییا تقسم داخلياء مزودة بمکاتب وشانونات 
لوظفی ا مرکز مالإداريين والکتبة. 

VN‏ حجرة مساحتها ۴۰ × ۲۰ مترا تقریبا بها استراحة وبوفیه للعاملین والباحثین لتناول 
المشرويات والماكولات c‏ ویحظر تماما دخول أى منها إلى آجزاء الرکز. 

YY‏ _ حجرة مساحتها ٠١‏ × ۱۰ امتار» وتستخدم کمخزن للأدوات الكتابية وغیر ذلك من 
الهمات التی تستخدم في النظافة وما إلى ذلك. 

۳ — سطح جمالونی من الاسبپستوس البلاستيك یظلل موقف شاحنات امحقوظات. سواء 
التى تقف على رصیف الشحن أو التی تنتظر دورهاء نع سقوط ااطر على الاوراق أو 


أية اخطار آخري. 


۶ - سطح جمالوتي أو عادی من الاسيستوس البلاستيك يظلل موقف السيارات الخاصة 
بموظفى المركز والباحثين. 

Yo‏ - دورة مياه بها ثلاث أحواض وأربعة مراحيض. 

وقد روعيت الاعتبارات التالية فى هذا التصميم: 

١‏ - أن تكون المخازن أكثر سمکا من جدران الغرفء ومدهونة بطلاء مقاوم للنيران» مع 
وجود الخازن فى الطرف الخلقی من البتی لإمكان التوسع أفقیا ورأسيا. 

Y‏ تبلغ مساحة المخازن حوالى ۰ عتر! مريها؛ فإذا أضفنا طابقا ثانيا من المخازن. 
لہلغت مساحتها ۷۰۰ ر۱۷ مترا مریعاء وهذا يعادل حوالى ۸۰/ من الساحة الإجمالية 
للمرکز, وهی نسبة جيدة. إذا وضعنا فی الاعتبار أن هناك مساحات فضاء متروكة 
لمواقف السيارات. 

۳- وجود ممرات خارجية تفصل بين أجزاء المبنى العمل على تقليل الاخطار, وذلك حسب 
ما ورد فى المعايير الدولية فراکز الأرشيف الوسيط. 

؛ ‏ وجود ممرات متسعة لا يقل عرضها عن A‏ قدم قى المخازن لسهولة تحريك عريات 
الحفوظات واستخدام سلالم للوصول إلى الرفوف العلیاء كما توضع فى هذه الممرات 
أناييب غاز ثانی أكسيد الکربون لقاومة الحرائق. 

ه ‏ کذلك توجد طرقات تفصل بين الفرف فى أجزاء البنی الخاصة بالادارة والخدمات» 
وهی مسالة حيوية فى سلامة المبني, وتحقیق أقصى درجة من الامان, 

- یراعی أن تکون حوائط غرف الإدارة والخدمات. شثها الاسفل مبنی بالطوب» والباقی 
من الزجاج لإمكان مراقبة العمل. 

۷- وجود البوفية, ودورة الیاه. ومخزن الألوات الكتابية فى طرف البتی, فى آبعد نقطة 
عن خط سیر تداول المحفوظات: وتبنى جدرانها پالطوب مع تزویدها بمضخات إطفاء 


رغوية. 


Not 


A‏ وجود غرفة الاستعلامات والأمن بجوار الباب الرئيسى لسهولة الاستعلام. وفى 
مواجهة المر الرئيسى المؤدى إلى الخازن وکدلك قاعة البحث وغرف الادارةء وذلك 
لاحکام الرقابة على أجزاء البتی» وإتاحة أكبر فرصة للتحرك السريع لمواجهة أى 
أخطار ناشئة. 

٩‏ أغفل التصميم ‏ عن عمد وجود مرمد لإحراق الأوراق المستغنى عنها. والواقع أننا 
لا تفضل وجود مثل هذا المرمد فى البتی لخطرہ الشديد» فربما تندلع منه النیران, أو 
يسبب تلوثا جوياء وفى رأينا أن الوسيلة المثلى للتخلص من الأوراق هو فرمها ثم بيعها 
لشركات ]43,4 لإعادة تصنيعها. 

٠‏ من الأمور الهامة أن يكون ترتيب أجزاء المبنى ومرافقة متمشيا مع تسلسل العمليات 
الفنیتو لادارية, لاسيما فيما يتعلق بدورة العمل فى المحفوظات الواردة والمرحلة, 
ويوضح الشکل القترح رقم(٥)‏ خطوط سير العمل التى أملت ترتيب أجزاء البنی فى 
التصميم القترح» مع الإقلال إلى أقصى حد ممكن من الخطوط العكسية وجعل العمل 
فى خط واحد قدر الإمكان. 

وظائف المراكز الارشيفية الوسيطة 
تتحدد وظائف المراكز الأرشيفية الوسيطة فى النقاط التالية: 


-١‏ استقبال وايواء الوثائق الإدارية الحولة من الجهاز الاداری بالدولة. وهی تلك التى 
أطلقنا عليها إسم المحفوظات. 

Y‏ القيام بمختلف العمليات الفنية والإدارية التى تحقيق الضبط الأرشيفى على الستوی 
المحلى والقومی, هذه العمليات هی التى يمكن بواسطتها تحقيقالسيطرة الكاملة من 
جانب السلطات الأرشيفية العامة فى الدولة على كل الوثائق الإدارية, منذ نشاتها 
وحتى نهاية وجودهاء وآعنی بها عمليات التقييم, والاستبقا» والعزل, والتحويل إلى 
الارشیف لقومی, والإهلاك. 

۳- خدمة المحفوظات وتداولها. 


II 
































1 ۹ ۹ 
شکل رقم (ه)خطوط سير العمل فى مركز الارشیف الوسیز 


اولا : إستقبال وإيواء المحفوظات 

إن الوظيفة الأرلى, والتى تمش فى نفس الوقت الهدف الاساسی من إتشاء الراکز 
الوسيطة, هى إتاحة الفرصة للجهاز الإدارى فى الدولة بمختلف وحداته. للتخلص من 
الوثائق الادارية التی استنفذت كل أو معظم قیمتها الادارية. حتى تتمكن هذه الوحدات من 
تدبير المساحات اللازمة لتسكين الوثائق الإدارية المتداولة. فالوظيفة الأولى للمركز الوسیط 
ھی أن يقبل دون قیود تحويلات المحفوظات من الادارات الحكومية المنيع دون أى تغيير فى 
أوضاعها لقانونية (۱) 

والجملة الأخيرة فى الفقرة السابقة. يقصد بها أن تظل ملكية الأوراق تابعة «للهيئات 
الإدارية التی OO Gale‏ كما قد يقصد بها أیضا آن تخزن المحفوظات المحولة بنفس 
ترتيبها الاصلی الذى كانت عليه فى جهاتها الاصلية المنشئة OP)‏ 

ويقوم المركز الوسيط باستقبال المحفوظات المحولة إليه «بالاتفاق بين المسئولين فى 
الارشیف القومى والسئولین فى الإدارة التى تقوم Oa Jape te‏ وكذلك امسٹرلین عن 
مركز الأرشيف الوسيط. 

وإذا كان من الأمور المقررة ‏ فى حالة التحويل الإدارى المباشر من الهینات الإدارية 
إلى الأرشيف القومى رأسا - أن يتم التحويل مرة واحدة أو مرتين فى العام؛ فى موعد 
معلوم تحدده اللوائح فإن قيام الأرشيف الوسيط يوفر ميزة تحويل الوثائق الإدارية على 
مدار العام, مما يجعل عبء العمل مرزعا على شهور العام الإثنى عشر وفی هذا تخفيف 
عن كاهل الهيئات الادارية. التى تجد لديها متسعا من الوقت لتسليم المحفوظات وقتما 
تشاء. وتخفیف عن كاهل الارشیف الوسیطہ الذى يمكنه ترتيب جدول زمنی لاستقبال 
محفوظات الهيئات المختلفة, فلا تأتيه المحفوظات دقعة واحدة مما يريك عملية الاء۔تقبالء 


Rieger : Modern records, p. 207. (9 
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فضلا عما فيه من تخفيف عن كاهل الارشیف القومي, الذى يمكنه استقبال الوثائق ذات 

القيمة التاريخية الدائمة فی الوقت الذى تكون فيه مخازنه مستعدة لتلقى مزيد من 

المقتنيات» فالمركز الوسيط فی هذه الحالة دیستخدم كمساحة تخزينية مؤقته للوثائق التى 
يمكن الحكم عليها بانها ذات قيمة إلى أن تصبح المؤسسة الأرشيفية (الأرشيف الاقلیمی 

أو القومي) مستعدة لاستقیالها(۱) 

إجراءات تحويل المحفوظات 
من الهم أن تتسم إجراءات تحویل المحفوظات إلى المركز الوسيط بالبساطة والبعد عن 

التعقيدات الروتينية, حتى لا تتسبب فى نفور الهيئات الإدارية من التعامل مع S‏ كما 

يجب أن تكون «الاستمارات والنماذج المستخدمة قى التحويل المادى للمحفوظات شديدة 

(cassa 
وسأورد فى الخطوات التالیةء تفاصیل الاسلوب الڈی يقترحه الباحث  (عتمادا على‎ 

قراءاته ومشاركاته الععلیة- لتنظيم عملية تحويل الوثائق الادارية الراكدة إلى المركن 

الوسیط: 

V‏ - عندمام ترغب |حدی الهینات أو الإدارات الحكومية فى التخلص من بعض - أو کل 
الوثائق أو الاوراق التی لم تعد مطلوبة لديهاء يتعين علیها أن ترسل خطابا إلى إدارة 
الارشیف القومی - باعتباره السلطة الأرشيفية المسئولة فى الدولة ‏ تطلب فيه الموافقة 
على تحويل ما تريد الاستغناء عنه؛ والمبین فى الكشوف الرفقة بالخطاب. 

Y‏ - فى حالة موافقة الأرشيف القومى على التحویل, قإنه يقوم بتحويل خطاب الهيئة 
الطالبة إلى مركز الأرشيف الوسیطء مشفوعا بموافقة صريحة من الأرشيف القومی 
على إجراء التحويل» وكذلك الموافقة على الكشوف المرفقة وملاحظاته عليها إن وجدت. 

۳ - یقوم المركز الوسيط بالرد على الهيئة طالبة التحویل, يخبرها يموافقة الأرشيف 
القومي: ويخطرها بالموعد الذی تحدد لاستقبال محفوظاتها. 
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٤‏ - عندما يصل رد المركز إلى الهيئة أو الإدارة طالبة التحویل, يقوم مركز العلومات 
الإدارية بالهينة أو الإدارة بتفريغ كشوف الاستيعاد التى سبق إرسال صورة متها إلى 
الأرشيف القومى فى إستمارات التحويل المقننة Standard transfer forms‏ التی 
يطلق عليها «حوافظ التسليم» مع مراعاة تنفيذ الملاحظات التى أبداها الارشیف 
القومي. وتكتب هذه الحوافظ من آصل وصورتين «تضع عليها الهيئة ٹر الإدارة المحولة 
بيانات مفصلة عن المحفوظات» وتعتمد درجة التفصیل المطلوية على طبيعة المحفوظات» 
ونوع الخدمة الرجعية التى سيطلب من المركز الوسيط تلبيتها. وفی بعض الحالات لا 
يقتصر الأمر على تقديم قوائم تحويل مفصلة. بل أيضا بعض أدوات البحث مش أى 
فهارس بطاقية مستعملة فى الإدارات الأصلیة للإشارة الیملفاتها() وتقوم الهینة 
أو الجهة الإدارية الممولة بإرسال أصل الحوافظ وصورة منها مع مندوب التسلیم. آما 
الصورة الثانية من الحوافظ فتوضع داخل الصناديق أو الحزم الحاوية للمحفوظات. 

0 تقوم الھیئة أو الجهة الإدارية, بعد إعداد حوافظ التسليم؛ بحزم المحفوظات المحولة, 
وتعبشتها فى صناديق كرتونية تحمل آرقاما مسلسلةء وقد يستعاض عن الصناديق 
بأغلفة من الورق السميكء حيث يمكن «أن تحدد إجراءات تحويل المحفوظات للمركز 
الوسيط أى متطلبات خاصة بالتعبنة, مثل إستعمال الصناديق أو الحوافظ القياسية 
التى يجب أن توضع فيها الحفوظات قبل نقلها إلى su‏ 
ومن الضرورى أن توضع صورة من حوافظ التسليم داخل الصناديق أو الحزم مع 
كتابة الرقم السلسل للصندوق أو الحزمة على أصل الحوافظ وكذلك صورها بقصد 
المراجعة والجرد. ويرى مابز أن تكاليف إعداد ونقل الحفوظات إلى المركز الوسيط 
مسئولية الهيئة المحولة. ويرى آخرون أن يشارك المركز فى تحمل تكاليف النقل, فهم 
يرون أن «يقع عبء اعداد الوثائق للتحويل على عاتق الادارة التى تقوم به فى حين بقع 
عبء نقلها إلى المركز الوسيط على المركز Oca‏ 
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عند ورد شحنة المحفوظات إلى المركز الوسيط؛ يقوم موظفو الإستقبال بإستقبالها 
على رصيف الشحن والتفریغ. ثم إدخالها إلى قاعة الاستقبالہ حيث تتم عملية مراجعة 
محتويات کل صندوق أوحزمة على صورة حافظة التسليم ا مرفقة بداخلها للتاکد من 
سلامة محتويات الصندوق, ثم تتم مراجعة هذه الصورة على الاصل والصورة الثانية 
التى بيد مندوب التسلیم, للتاک من مطابقة البيانات فى كل منهما. فإذا وجد نقص أو 
إختلاف يشار إليه فى الحوافظ (أصلها وصورها) على أن يتم إستكماله من الهيئة أو 
الإدارة المحولة. 

V‏ بعد التحقق من وصول المحفوظات UALS‏ فإنه «یتم التوقيع علي إحدى نسختی 
إستمارة التحويل (حافظة التسليم) من جاتب مدير المركز وتعاد إلى الهيئة المحولة 
كإيصال ستلام۱),ویحتفظ الرکز باصل إستمارة التحويل ويرسل الصورة المتبقية 
إلى الأرشيف القومى للعلم بإتمام عملية التحويلء وهذه الصورة يحتفظ بها الأرشيف 
القومى كقائمة جرد ومراجعة عند إنتهاء مدة إستيقاء الحفوظات فى الرکز الوسيط, 
وحلول وقت التصرف فیها إما بتحولها d li‏ اهلذكها. 

۸- يقوم الرکز الوسيط بعد تنظيف وتعقيم الحفوظات, بوضع البطاقات الخاصة بالمركز 
على كل (Megara‏ بعد كتابة البيانات التى توضع هوية المجموعة ومصدرها 
وتواريخ بدایتها ونهايتهاء وعلاقتها بغيرها من الجموعات, وكذلك أى رموز خاصة 
بعمليات الترتيب والتخزین» ومدة الإستبقاء المقررة لها فى جداول الاستبقاء retention‏ 
scheduels‏ ورقم المخزن والرف الذى ستوضع عليه(" 

4 - يقوم الرکن بعد ذلك بترتيب حوافظ التسليم (الاصل السلم (ell‏ يعد إضافة دالات 
أماكن محتويتها (رقم المخزن Osa ty‏ فى أدراج معدنية (شانونات). هذا «ويمكن 
ترتيب الحوافظ زمنيا أو منطقيا (تبعا لتركيب الإدارات أو الیظائف الإدا ارية آوتبعا 
لوضوعات الأعمال الادارية). 
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وإن کل صنف من أصناف هذه الترتيبات يعطى فهرسا من نوع خاص, كذلك يمكن 

تلخيص هذه الحوافظ على بطاقات. وترتيب هذه البطاقات وفقا لهذه الترتيبات السابقة 

کلها:(۱). ويجب الحرص تماما على أن تکون هذه الإجراءات الفنية التی يقوم بها 

المركز لإنشاء أى من وسائل الإيجاد و معينات البحث مستقلة. أعنى أنها لا يجب أن 

تمس من قريب أو بعيد الترتيب الأصلی للمحفوظات الذى جات به من الهيئة المحولة. 

وفى هذا إعمال بد إحترام الوحدة الأرشيفية الذى يتادى به علماء الأرشيف» «وهکذا 

فان الإحلات الاضافية التى یعطیها الرکز الوسيط للوثائق المحولة إليه ینبقی أن تكون 

متصلة بنظام ترتيبها الاصلي» (0) 
انیا ؛ تقييم وعزل الوثائق الإدارية الراكدة 

أما الوظيفة الثانية للمراكز الوسيطة, والتى تعد أهم وظائفها على الإطلاق؛ فهى القيام 
بعملية فحص كل نوعيات الوثائق الإدارية التى ينتجها الجهاز الإدارى gall‏ بهدف تقدير 
قيمة کل منها بواسطة فريق مشترك من الإداريين والأرشيفيين. وهذا التقييم هو الذى 
يمكن بواسطته العکم على مستند ما بالبقاء أو الفناء» ويذلك يمكن عزل المحفوظات حسب 
درجات أهميتهاء وما تحمله من قیم, 

والتقييم appraisal‏ عملية تهدف أساسا إلى «تقرير ما إذا كانت الوثائق التى تتضمنها 
جداول الاستبقاء, ذات قيمة تكفى لتحويلها ویقاٹھا بصفة دائمة تحت رعاية الؤسسات 
الارشیفیة (الإقليمية أو القومية). أو تقرير إهلاكها بعد فترة من الزمن طالت أو قصرت. 
إذا لم تكن لها هذه القيمة Usa‏ 

ولا شك أن عملية التقييم ada‏ تمثل فى الواقع أقوى مبررات إنشاء المراكز الأرشيفية 
الوسيطة, ذلك أن القيام بها فى غير هذا الکان, يؤدى بالضرورة إلى وقوع أخطاء 
جسیم ویسبب حرجا السلطات الأرشيفية العامة فى الدولةء كما يؤدى إلى انعدام 
سيطرتها على الكميات الهائلة من الوثائق oy‏ تنظيما ومتابعة وحفظا وخدمةء وهی 
الأمور التى تشكل فى مجموعها ذلك الفهوم العام للضبط الأرشيفى archival control‏ 
)1( حسن الحلوة :تفن الصتی صن ۲۷ ۰ ۰56ات op‏ ات 
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للوثاتق الإداریقہ فعن الهم أن دیتم التقییم فى المراكز الارشيقية الوسيطة إن وجدت وهذا 
هو (us‏ قالقيام بهذه العملية فى الادارات والهيتات الإدارية مستحيل نظرا لضيق 
الساحة الخصصة لحفظ الوثائق الإداريةء ورغبة هذه الهيثات فى سرعة التخلص مما لم 
تعد هی فى حاجة إليه منها. لتوفير مكان تحفظ فيه الكم المتزايد من الوثائق الإدارية 
المتداولة. كما أن عملية التقييم تستلزم وقتا طويلا وأناة فى إصدار الأحکام: وهو ما 
لایمکن توفره بسهولة قى مراكز الطومات الإدارية. وقد ينتج عن ذلك قيام الهینات أو 
الإدارات بإهلاك جائر متسرع لمستندات قد تظهر الحاجة إليها بعد ذلك وفى هذا ضياع 
لصادر ذات أهمية للبحث العلمى والتاريخي. والخسارة محققة «فمتى ما أعدمت الوثائق, 
لا يمكن استرجاعها, Le‏ غالبا ما تكون أصلا أونسخة وحيدة فقط. لذلك يجب على 
الأرشيفي,عندما يصدر أحكاما Lally‏ أن يكون دقیقاء خاصة فيما يتعلق بتحليل نظام 
الإدارة أو الهيئة التى يتعامل مع وثائقها و أوجه نشاطھاء ویجب أن يكون بعيد النظر لديه 
نظرة مستقبلية: ملما إلماما كاملا بما قد تحتاجه الأبحاث. وما قد يستجد من اهتمامات:(؟) 

كما أن القيام بعملية التقییم فى الأرشيف القومى يواجه نفس المحظوراتء وقد ينتج عنه 
التسرع فی ضم مجموعات من المحفوظات إلى رصيد المقتنيات الثمينة, وهی خلو من أية 
قيمة تبرر الاحتفاظ بھاء مما يؤدى إلى تكس مخازن الأرشيف القومی باوراق عديمة 
القيمةء وحرمان وثائق أرشيفية أكثر قيمة منها من فرصة وجود مكان لاستقبالها داخل 
الأرشيف القومي. 

وللوثائق الإدارية ‏ آیا ما كان شکھاء أو طبیعتھاء أو العمل الذى أنشئت من أجله ‏ نوعان 
من القیم هما: القیمة الأولیة Primary value‏ والقيم الثاترية Secondary values‏ )( 
١-القيمة‏ ال"ولية 

هی الاهمية التى يستمدها الستند من الهدف الأساسى الذى [تشیء من del‏ أو هی 
القيمة الإدارية. وتقدير هذه القيمة لا يدخل فى عملية التقييم التى نتحدث عنھاء وليس 
Schellenberg : op. cit. p. 19. (9‏ 
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للأرشيق الوسيط دور قى تقدير هذه القيمة. بل هى مسٹولیة الهيئة الإدارية الشنتة 
وحدها. فمسٹولیة تقدير القيمة الأولية تقع على عاتق الإداريين أنقسهم. سواء کانوا 
إخصائى وثائق إدارية» أو غيرهم من المسئولين عن فروع النشاط التعددة قى الهيثة أو 
الادارة, وذلك بحكم التصاقهم بالعمل, وممارستهم له قترة طویلة, مما يكسبهم قدرة 
الحكم الصاتب على القيمة الأولية للوثائق الإدارية. وهذا ما ذهب إليه شلنبرج حين يذكر 
«إن موظفی الوثائق lof‏ وغيرهم من موظفى الهيثة لو الإدارة مسٹراون بصفة 
رئيسية عن الحكم على القيم الرئيسية للمعلومات الإدارية. إن موظفی الهيثة يحتفظون 
بالوٹائق الإدارية بغرض الاستخدامات الإدارية والقانونية والمالية المتداولة, ولذلك یمکٹھم 
الحكم على قيمتها من حيث صلتها بهذه الاستخدامات, وهذا أمر مناسب تماما»(۱) 

وینتج عن تقدير القيمة الأولية للوثائق الإداریة تحديد مدد أستيقاء retention peri-‏ 
كلمهذه الوثائق فى الهيئة أو الإدارة المنشئة. ولكن يجب على السلطات الأرشيفية العامة 
لا تترك أمر الوثائق الإدارية للهيئات تتصرف فيها كيف ets‏ فان ذلك يسبب خللا 
للضبط الأرشيفي. ومن هذا المنطلق إرتات كثير من الدول, أن تشارك مراكز الارشيف 
الوسيط بتقديم المشورة للهيئات الإدارية. لساعدتها فى وضع جداول مدد استبقاء الوٹائق 
الإدارية بهاء كما سیاتی ذكره فى الحديث عن الوظيفة الثالثة من وظائف مراكز الأرشيف 
الوسیط. 
ب۔القی مالانوية 

یقصد بها الفوائد التی قد تعود على الجتمع من الاحتفاظ بجزء من الحفوظات التی 
لم تعد قیمتها الإدارية الأولية تبرر الابقاء عليهاء أو هی العلومات التى يمكن أن تقدمها 
هذه المحفوظات, ولم تكن فى ذهن الهيئة أو الإدارة التى أنتجت هذه المحفوظات وقت 
إنشائها. فالقيم الثانوية للوثائق الإدارية لاتظهر أثناء العمر الاداري, وإنما تبدأ فی 
الظهور «عندما تستنفذ أغراضها الجارية» وتصبح مفيدة للأبحاث التاريخية وغيرها؛ علما 


Tid. p. 26. 0) 


vw 


بان الجزء الأكبر من الوثانق الإدارية لا تصبح له قيمة ثانوية على الإطلاق:('). ولا شك أن 

الجزء الأخير من العبارة السايقة. يوضع تماما مبرر القيام بععلیة تقييم دقيقة. وهی 

العملية القصود بهذا ا میحث. والتى تتم خارج نطاق الهينات ca fat‏ ويفضل كثيرا أن تتم 

فى مراکز الارشیف الوسيط. 
وقد تناولت كثير من المصادر هذه القيم بالحديث, إلا أن العالم ريجر M. Rieger‏ قد 

ذكرها بكثير من التفصيل والدقة. لذلك أفضل أن Jii‏ عنه فى الفقرة التالية ما ذكره عن 

فثات القيم COG St‏ وهي: 

V‏ القيمة الاداریةء أو القانونية, أو المالية الستمرة بالنسبة للادارة الحكومية النبع. أو 
الإدارا الحكومية الاخري, حتی بعد أن تفقد الوثائق الإدارية قيمتها الأولية للعمليات 
الجارية. 

۲ - القيمة التی یمکن أن تحوزها الوثائق الإداریة, والتی تستخدم لحماية حق مدنی أو 
قانوني, أو غیرها من حقوق الافراد أو الشعب JSS‏ أى قيمة «الحقوق الفردیة» indiv-‏ 
.dual rights‏ 

۳ - قيمة الإثبات evidentiary‏ أو التوثيق الوظيفي functional documentaion‏ أعنى تلك 
القيمة التى تعکس التطور التاريخى للهيئة الحكومية النشتة للوثائق الادارية, بالشكل 
الذى تنسست بهء ووظائفها بحكم القانون أو نظام معین, وكذلك هیکلها التنظيمي, 
ویرامجھاء وخططهاء وعملياتها. والقرارات الهامة التی أصدرتها 

ولا شك أن الوثائق الإدارية التى تملك هذه القيمة تظل مطلوبة لآمد طويل كدليل على 
الأسلوب الذى تتبعه الهيئة الحكومية فى إدارة العمل, ومباشرة السئولیات المسندة 
إليها رسميا. بل أكثر من ذلك لاستثمار الخبرة الكامنة فى هذه الوثائق الإدارية» فان 
الموظفين الجدد الذين يقع عملهم فى نقس دائرة السئولية يمكن أن يفيدوا من نجاحات 


)1( حسن الطوة : ثقس ااصدر ء ص .٠١‏ 
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وإحباطات أسلافهم. قالوثائق الإدارية من هذا النوع تساعد فى توفير الاستمرار 
والاتساق لواقف الهينة المنشئة لها طول الوقت. 

٤‏ - القيمة الإعلامية informational value‏ آی تلك التی تسهم بقوة فی البحث والدراسة 
فى أى مجال من مجالات المعرفة. وعملية التقييم Ga‏ تغلب القيمة البحثية ا محتملة 
للمحفوظات بالنسبة المؤرخین وعلماء السياسة والاقتصاد والاجتماع والجغرافية 
والاحصاء قهى ذات فائدة محققة لعلما ء الاجتماع والطییعیات, وطلبة الدراسات 
الإنسانية والاجتماعية على اختلاف قروعها. 
وكما سبق القول. فعملية تقييم المحفوظات تتم فى مراكز الأرشيف الوسيط؛ ويقوم بها 

- أو بالاحری يقم بتطبيق معاییر التقییم القننة- مجموعة من المتخصصين فى المراكز 

الوسيطة يطلق عليهم المقيمون appraisers‏ وهم أرشيفيون متخصصون(), ينضم إليهم - 

حسب الحاجة- بعض المؤرخين أو الاقتصاديين أو علماء الاجتماع» أو غير ذلك من 

التخصصات, وذلك كمستشارين للمشاركة فى إصدار الأحكام على مجموعات المحفوظات 

التى تحتاج إلى خبرة إضافية D‏ 
ولا يدخل فی عمل هؤلاء اللقیمیین, الحكم على القيمة الأولية للوثائق الاداریةہ «فالمقيم لا 

يهتم بالقيمة الأرلية التى تتضمنھا الوثائق الإدارية بالنسبة للهيئة الحكومية النشتة والتى 

تتطق بإنجاز وظائفها الأساسية, لكنه يركز على القيم الثانوية. أى القيم المتبقية التى يمكن 

أن تحوزها المحفوظات حالما تصبح راكدة» KD‏ 
وعلی هذا يمكن القول بان عملية التقييم تبدأ عندما تصل الحفوظات إلى المراكز 

الوسيطة. أما قبل ذلك فالهينات الإدارية ھی التى تحدد ما يبقى لديهاء وكم من الوقت 

يمكن أن يبقي, وما يمكتها استبعاده؛ وأسلوب الاستبعاد التاح لديها هى التحويل إلى 

المركز الوسيط؛ آما الإهلاك فليس من سلطتها. 
ومن الأمور الهامة التى تساعد على قيام عملية تقييم سليمة ودقيقة أو أقرب ما تكون 
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إلى الدقة. آن تحفظ الوثائق الإدارية وتنظم بصورة جيدة فى هيئاتها الأصلیة. فلهذا أثره 
الكبير فى مساعدة المقيميين فى القيام بعملهم بشکل سليم pa‏ وقد قرر شلنبرج هذا 
المبدأ حين قال«إن أحكام الارشیفی على القيم له تاثیر بالطبع على مدى اكتمال التوثيق 
بخصوص موضوع معين, لکن الكيفية التى تحفظ بها الوثائق الإدارية أثناء تداولھاء تحدد 
مدی القدرة على الحكم على قيم الوثائق حكما سليما. كما تھا تحدد مدى السهولة التى 
يمكن بها فصل الوثائق ذات القيمة لحفظها فى المؤسسات الأرشيفيةه OV‏ 

ولا شك أن هناك مخاطر تکتنف القيام بعملية تقييم الوثائق الإدارية الراكدة: لأن «تقدير 
القيمة الأرء رشيفية عمل إجتهادي act of judgment‏ فوق أنه شخصي Subjective‏ 
بالضرورة. ولكن من العکن تخفيض هذا الذاتية فى إصدار الأحكام إلى آدنی حد لهاء عن 
طريق تحديد أهداف ومعايير التقييم: أعنى عن طريق وضع صياغة لمستويات القيمة سهلة 
الاستيعاب يستخدمها المقيم عند إصدار حکمه:(؟) 

وقد إهتمت السلطات الأرشيقية بوضع هذه المعايير التى يتم التقييم على أساسها. وقد 
وجدت هذه المعايير طریقھا إلى لوائح المحفوظات فى بريطانيا وفى pad‏ وخاصة 
لائحة الحقوظات العامة التى صدرت سنة ۱۹۰۸ فی بريطائيا (4) 

ويرى ريجر أن عملية تقدير القيمة الأرشيقية؛ سواء بالسلب أو الایجاب, بالنسبة للفئات 
الثلاث الأولى من القيم الثانوية التى سيق بيانهاء تعد سهلة نسبياء نظرا لان التساؤلات 
التى يجب على المقيم أن يثيرها بخصوص تلك الفئات قد صارت محدودة وراسخة. أما 
تقدير القيمة الرابعة وهی القيمة الإعلامية, فإنه يتطلب معرفة واسعة من جانب المقيميين 
بالمجالات الموضوعية التى تتضعنها مجموعات المحفوظات التی تحت التقییم. 
معايير تقییم المحفوظات 

لقد حظيت مسالة وضع معايير مقننة لتقييم المحفوظات بكثير من اهتمام علماء 
الأرشیف, كذلك إهتمت يها كثير من الول إذ حاولت كل منها أن تضع لنفسها معابیر 
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ملائمة لما لديها من محفوظات. واضعة فى إعتبارها الکان المتاح للتخزين فى مقابل 
الكميات الضخمة من الوثائق الإدارية التى تنتج سنویا, وكذلك احتیاجات وآهداف البحث 
العلمي. 

وقد آفرد كل من شلتبرج وكوك فصلا مستقلا فى eU‏ لناقشة معاییر تقییم 
المحفوظات تحت عنوان واحد هو appraisal standards‏ وهذا يؤكد أهمية وضرورة وجور 
هذه العاییر. حتی نقلل عنصر الاجتهاد الشخصی فی الحکم على قیم الحفوظات (من 
الوثائق والأوراق) إلى أقل درجة ممكنة, ونصل بالتالى إلى أحكام آقرب إلى الوضوعية. 

وتاتی أهمية المعابير وتفتينهاء من أن عملية عزل | لحفوظات والتصرف النھائی فيها تتم 
ونقا لهذه المعابير. وبوضوح أكثر. قان استبعاد أجزاء من المحفوظات یتم بناء على عملية 
التقییم, ومن ثم فإن وجود معابير مقننة يجعل الاستبعاد عملية مدروسة ومخططة. «واسوء 
الحظ, فان الاستبعاد غير المخطط هو الاکٹر شيوعا. وهو يقتصر عادة على إقصاء الوثائق 
الادارية الراكدة إلى مكان مهجور «out of — the way‏ فى المخازن, والردهات» والغرف 
العلوية, والأقبية اسفلية, وما eus‏ 

والاستبعاد قد يتبعه إهلاك لوثائق أرشيفية قد حكم عليها اعتباطا بأنها عديمة القيمة 
«فالإهلاك الجائر wanton destruction‏ من هذا النوع, لا يحرم الأرشيف القومی من 
وثائق ذات أهمية أرشيفية دائمة فحسب, بل إنه يحرم الإدارة الحكومية ذاتها أيضا من 
مواد يمكن أن تحتاج إليها فى المستقبل كمصادر لتقییم إدارتها فى الاضي, وخططهاء 
وبرامجها وعملیاتھا. ولعرفة الخلفیة العامة والممارسات السابقة فی تطوير برامجها 
الجديدة»!") كذلك فإن إهلاك وثيقة ما يعد إضاعة لجزء من البرهان التاريخي ,)9( 

وأقدم قواعد التقييم هی تلك التى وضعت فى فرٹسا سنة ۱۷۹۰ء حديث قسمت 


الستندات إلى أربعة أقسام. 

١‏ الأوراق ذات الفائدة التى تشمل الستندات الأساسية التى تلزم لإنشاء حق الدولة فى 
مصادرة الملكيات. 

op. cat. p. 20. (9‏ . میرم 

Ibid: Schellenberg ۰ op. cit. p. 148 (9 

Modson, op. cit. p. 84. 0 
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٢۔‏ الأوراق التاريخية. 
۳ - وثائق الإقطاع التى تشمل مستتدات خاصة بحقوق وامتيازات الإقطاع. 
؟ - الأوراق عديمة الفائدة. 
والفتتانالاخیرتان هما اللتان يتبغى إعدامهها C‏ 
ومن المؤسف أن هذه المعايير لم تكن محايدة تعاماء بل إن تظرتها كانت من الضيق 
والتحيز بحيث قضت بإعدام Gilly‏ الإقطاع لا بسبب موضوعي, وإنما لكراهية الثوار للعهد 
البائد, ويذلك حكمت علي مصادر تاريخية ذات قيمة عالیة بالإهلاك؛ فحرمت الباحثين منها. 
وقد تداركت الحكومة الفرنسية هذا الخطاء فأصدرت سنة ۱۹۲۱ قانونا ينظم عملية 
تقييم الوثائق الإدارية الراكدة على أسس موضوعية: إذ نصت المادة o Y‏ منه عي أن كل 
المستندات التى أنتجت قبل سنة ۱۸۳۰ء والتی تساهم فى تقرير حقوق المصالح الحكومية, 
والجمعيات والافرادء وكذلك التى تتضمن أمور تاريخية تحفظ بصفة أبدية. كما نصت المادة 
٣‏ على إهلاك الأوراق التى تتضمن معلومات نشرت مطبوعة» أو التى انتهت قيمتها بانتھاء 
الفترة الزمنية أو الفائدة المطلوية منها UD‏ 
وفى المانيا وضع میسنر Meissner‏ .11.0 سنة ۱۹۰۱ خمس قواعد لتقييم المستندات: 
١‏ المستندات القديمة يجب الحفاظ عليها. وهذه بديهية» GY‏ هذه المستندات تتمیز بالندرة. 
وتستمد أهميتها من كونها غير متكررةء وهی تحفظ بصفة دائمة. 
Y‏ - المستندات الخاصة بممتلكات الدولة وإثبات حقوقهاء تحفظ بصفة دائمة, 
۳- المستندات الخاصة بممتلكات الأقراد والجمعيات والھیئات غير الحكومية تحفظ بصفة 
دائمة, 
٤‏ - المستندات التی تتضمن معلومات عن أصل وتطور المؤسسات, تحفظ بصقة دائمة. 
o‏ المستندات التى أنشئت لإنجاز آعمال وقتیةء وانتھت أهميتها بانتهاء العمل تستبعد 


n‏ تا 

۱ ) فورا‎ 
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أما فى انچلتوا فقد ورد قى لائحة سنة ۱۹۶۳ الصادرة عن دار الوثائق العامةء 
سبع قواعد لتقييم المستندات: 
۱ - التخلص بصورة منتظمة من المستتدات ذات الفائدة المؤقتة. 
Y‏ التخلص من كميات المستندات المتصلة بالاجراءات الإدارية الروتينية. 
7- عدم القيام بتحویل الوثائق الإدارية الراكدة ذات الصفة الإدارية المحلية. والابقاء عليها 
فى هيئاتها المنشئة لهاء للتصرف فيها بمعرفتها. - 
٤‏ - تطبيق المقاييس العامة, بالنسبة للمجموعات التى لم تتحدد شخصيتها بعد. لعرفة 
الفوائد المحتملة منهاء مع مراعاة علاقة هذه المستندات بشخص معین, أو مجموعة من 
gfe ala!‏ الموضوعات. 
ه ‏ التاکد من أن المعلومات التی تتضمنها المستندات: يتعذر الحصول عليها من سواها. 
1 - مراعاة مكان وظروف حفظ الستندات, فلا يجب أن نحكم عليها بأتها عديمة الأهمية, 
لجرد elall‏ بان نسخها متعددة. 
Y‏ الاحتفاظ بالکشافات أو السجلات, حتى عندما تكون الأوراق التصلة يها قد أعدمت )١(‏ 
ويلاحظ أن هذه القواعد وضعت فی حسابها التخفيف عن كاهل الأرشيف القومي, إلا 
أن تطبيق هذه القواعد یمکن أن يحرم البحث التاریخی من مصادر هامةء خاصة ما ورد 
فى البندين الثالث والرابع من هذه القواعد. 
ولهذا السبب فقد شكلت لجنة لدراسة أحوال الوثائق الإدارية يرئاسة جيمس جريج 
iL. Sir James Grigg‏ ۶ فوضعت تقريرها الذى اشتهر باسم «تقرير جریج». ومن 
القواعد الأساسية التى أبرزها هذا التقرير: 
-١‏ إن تقييم المستندات العامة مسئولية دار الوثائق العامة بوصفها الأرشيف القومی 
للدولة دون سواها. 
المستندات فى إداراتهاء بعد مضى خمس سنوات من انتهاء العمل فيها 
بواسطة الإداريين. 











-— 





ظ المستندات فى إدارتها خمس سنوات أخريء لاستنفاذ أى أغراض إدارية. 


ibid. pp. 138 - 139 0) 
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6 يتم تقييم الستندات فى إداراتها مرة ثانية يعد مضى ۲۵ عاما للتعرف على المستندات 
ذات القيمة التاريخية, بواسطة مندوپ من دار الوثائق, ويساعده يعض التخصصین 
الأكاديميين إذا دعت الضرورة() 
ومن الواشح. أن هذه القواعد على آهمیتهاء تلقى عبتا ثقيلا على الهيئات الإدارية, حيث 

يتعين عليها الاحتفاظ بكميات هائلة من المستندات Yo Sal‏ عاماء مما يجعل التكدس رهيبا 

فيهاء كما آنها لم تضع فی حسابها دور المراكز الوسيطةء التى يمكنها تحمل هذا العبم 
نيابة عن الھیشات الادارية. رغم وجود أرشيف هايز الوسيط. وكذلك أغفلت هذه القواعد 
الدور الذى يمكن أن يلعبه التصوير الصغر (الميكروفيلم) فى تطوير معايير التقییم OY‏ 
ومهما يكن من آمر اختلاف معايير التقييم وقواعده من يلد GAY‏ فإن هذه العاییر 
يمكن تقسیمها. من الناحية الوظيفية. إلى قسمين أساسيين: 
الأول: تقييم الوثائق الإدارية الراكدة, من ناحية كونها دليلا على تنظيم الجهاز الحكومى 
الذى آنتجها, ويحافظ عليها لفائدة الجهاز الحكومى نفسه. وقد جمع كوك معابیر 
هذا القسم تحت عنوان «القيم الثبتیة! "» وهی ذات إتجاه عملی «يتفق مع التكوين 
التاريخى للأرشيفي. إذ يتيح له النظر فى نشأة المؤسسات والنظم, وتطورهاء 
yey‏ ,)( 

الثاني: تقييم الوثائق الادارية الراكدة من ناحية اشتمالها على معلومات عن الاشخاص 
والهينات والأماكن والموضوعات والأنشطة الادارية - حكومية وغير حكومية » وهذا 
القسم جمع كوك معابیرہ تحت عنوان «القيم Cte‏ وهی ذات إتجاه نظرى 
«يدخل فى اعتباره مختلف فوائد البح OY)‏ 
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التخلص من الوثائق الإدارية عديمة الفائدة 
إن العمل الأساسى للسلطات الأرشيفية العامة فى أى دولة هو المحافظة على الوثائق 
الإدارية التى ستصبح بعد فترة من الزمن جزءا من مصادر المعلومات اللازمة للبحث 





يُحتفظ بها إلى ما لا نهاية, ولذلك تعد عملية تقييم الحفوظات مرا جوھریاء لتحديد الوثائق 
الأرشيفية الواجبة الحفظ. وتلك التى يجب التخلص منها. 

ولا شك أن التخلص من الاوراق عديمة القيمة: أمر فی غاية الأهمية, لان التكاثر 
اللامتنافي للوثائق الإدارية؛ يؤدى ‏ وقد أدى بالفعل- إلى تكدس الاوراق بشكل یصوق 
العمل الإداري» كما يؤدى إلى عجز الأرشيف القومى عن القيام بعملية الضبط الارشیفی 
كما ينبغى أن تكون. 

ولم تكن عملية إهلاك الوثائق الإدارية عديمة القيمة خلال القرن الماضى تحظى باهتمام 
الارشیقیین(۱)ء لان الكميات النتجة فى ذلك الوقت, لم يكن الاحتفاظ بها يمثل مشكلة 
مخيفة معقدة كما هى الآن 

وقد أدى عدم المبالاه بتقنین عملية التخلص من الوثائق. إلى ضياع كثير من الوثائق 
الأرشيفية الهامة, التی لم تجد من يدافع عن وجودهاء مما دفع بعض الحكومات إلى 
محاولة إيقاف هذا العبث, وتنظيم عملية الاستبعاد. 

ويرى جنكنسون أن الاهتمام بتقنین قواعد استبعاد الوثائق الإدارية الراكدة لم يبدأ 
فى انجلترا إلا منذ قرابة أربعين سنة فقط(؟)ء أو أكثر من نصف قرن بقليل إذا ما أدخلنا 
فى حسابنا الفترة التى انقضت منذ أن كتب جنكنسون رأيه. ومع ذلك فإن دولا كثيرة لا 
تولی هذه المسالة اهتماماء «حيث تتفاوت درجة الإشراف الارشیفی عى استبعاد الوثائق 
عديمة القيمة من يلد (P ss‏ 

ومهما يكن من آمر. فان عملية إهلاك الوثائق الإدارية الراكدة التى ثبت بالتقييم عدم 
جدوى الاحتفاظ بهاء ینبفی أن تنظم بشكل دقیق, حتى «لا تخرج من بين أيدى الإدارة لتقع 
بین أيدى أفراد يسيئون استخدامها».(*) 
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لذلك يجب أن تكون السلطات الأرشيفية العامة قى اثدولة هى المسئولة عن تقرير إهلاك 
الوثائق الستغش عتها(۱) 

وفی الولایات المتحدة» تجد أن الکونجرس «یحتفظ لنفسه بسلطة الإذن بالاستیعاد» لان 
هذه السلطة إمتياز حرص الکونجرس على الاحتفاظ به مایزید على تصف قرن, «XI‏ 
جعل مدير الارشیف القومى مسئولا عن التوصية باستبعاد الوثائق الفيدرالية(؟). وعلی 
هذاء فإن دور السلطات الأرشيفية العامة فى الولايات التحدة يقف عند حد تقییم 
الحفوظات وتقریر إهلاك أنواع معينةء آما الموافقة على هذا الإهلاك أو التعديل فیه, فهو 
من سلطة الکونجرس الامريكي. وقد حددت المادة ۶۱ من قانون الوثائق الفيدرالى الذى 
صدر سنة ۱۹۵۰دور الأرشیف القومی فى عمليات التقییم والإهلاك (25 

وريما يكون هذا الوضع خاصا بالولايات المتحدة, إذا المتعارف عليه فى کل بلاد العالم. 
أن إهلاك الوثائق الإدارية الستبعدة, هو مسئولية الأرشيف القومى فى كل دولة. وفى 
الدول التی یوجد بها أرشيف وسيط؛ نجد الأرشيف القومى يعطية صلاحية إهلاك الوثائق 
التى وافقت السلطات الارشيفية مسبقا على إهلاكهاء وبناء على ذلك يقوم المركز الوسيط 
بتنفيذ عملية الإهلاك Cali‏ أو يتعاقد على تنفيذها مع وكيل خارجی(*) وفی حالة عدم 
وجود هذه ا مراکز, قد يفوض الارشيف القومى الهيئات الادارية فى إهلاك الوثائق الإدارية 
التی استنفذت مدد استبقائها المنصوص عيها فى لوائح المحفوظات, كما يحدث فى مصر 

ولا شك أن وجود الارشیف الوسیط, وقيامه بنفسه بتنفيذ عملية إهلاك المحفوظات, 
يعطى ارتباحا كبيرا بأن وثائق هامة لا يمكن أن تتعرض للاهلاك دون فحص دقيق!*). وفی 
كل الأحوال يجب أن تؤخذ موافقة الأرشيف القومى على جميع اقتراحات الاھلاك, وقد 
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يستثنى من ذلك بعض آنواع المحفوظات الواضحة الهوية. والتى إتفق على التخلص منها 
بعد فترة محددة, «قإن الأرشيف الوسيط يمكنه القيام بإهلاكها دون مشاورة آخری, بعد 
انقضاء فترات الاستيقاء المتفق عليها دون أى إجراء شكلىء() 

وعموماء فان المحفوظات التى يتقرر استبعادهاء یمکن التصرف فيها بآحد الطرق 
الآتية. 
-١‏ البیم: 

يعد بيع الأوراق الإدارية التى تقرر إهلاكها إلى تجار أوشركات الورق کورق 
دشت waste paper‏ أسهل طرق التصرف فیها, بل € قد يقدم عائدا ماديا لا باس به 
ورغم سهولة هذه الطريقةء إلا Gil‏ يجب أن تخضع لإشراف وتنظیم دقيق» حتى لا تتسرب 
ا معلومات التى تحتويهاء لذا يجب أن يتضمن عقد البيع النص على حظر إعادة بيع هذه 
الأوراق بحالتها السليمة!'). هذا «وتتم عملية البيع عن طريق مناقصة ale‏ أو عن طريق 
ممارسة بالبيع لاکثر العروض بمظاريف مغلقة, gh‏ بواسطة البیع بالاتفاق الشخصی بعد 
نداء بواسطة خطابات دورية موجهة إلى تجار الورق, أو بنشرها فى إعلان فى جريدة 
رسمية تختص بهذا النوع من الاعلانات, و يتحتم أن تكون عملية البیع مقرونة بإزالة معالم 
ما تحتويه الأوراق المباعة, بواسطة الفرم أى التمزيق أو الشطبء(؟) 

ويرى مابز Mabbs‏ أن «البيع إلى تجار ورق الدشت يكون مناسبا فقط بالنسبة 
لمجموعات الأوراق الادنی سرية, وحتى بالنسبة لمثل هذه الأوراق» فان من المرغوب فيه 
الحصول على تعهد کتابی من تاجر ورق الدشت بأنه لن يقوم بإفشاء معلومات تتضعنها 
الارواق قبل أن تعجن,(*) 

فإذا كان هذا هو الحال بالنسبة لأوراق لا تحتوى معلومات ذات خطورة, فإن إهلاك 
الأوراق التى تحمل معلومات هامة أو شخصية أو ذات طبيعة سرية ينبغى أن يتم بوسائل 
أخرى غير البيع. وأيضاء فان عملية التخلص من الاوراق بالبيع قد لا تكون إقتصادية. إذا 


Mabbs : op. cit, p. 48, (9 
Schellenberg + op. cit. p. 105. 0 

(Y)‏ سلوی میلاد: تفس الصدر , صن EY‏ وما بها من مصادر. 
Mabhs + op cit. p. 49. (5‏ 


wr 


كانت تكاليف ترتيباتها تفوق العائد منهاء وذلك يسبب إتخفاض سعر ورق الدشت فى بعض 
البلاد خلال العشرين سنة الماضية. وهنا يجب وضع وسائل الاستبعاد الأخرى فى 
الاعتبار O)‏ 
¥ الاحراق: 

الوسيلة الثانية من وسائل التخلص من الأوراق الإدارية التى تقرر استبعادھا: هو 
إهلاكها حرقا.وقد تکون هناك مبررات لاستخدام هذا الأسلوب, گان تكون الأوراق 
متضمنة معلومات ذات صفة سرية؛ أو «إذا كانت محتوياتها ذات طبيعة أمنیةء أو مقيدة 
بطريقة أو Daye St‏ ولذلك یری مابز أن «من الضرورى وجود مرمد فى كل مركز 
أرشيف وسيط مجهز بطريقة مناسبة» (5) 

ومهما تكن مبررات هذا الأسلوب. فإننا نعارض بشدة الأخذ به. ما قد يسببه من 
أخطار تنجم عن عملية الاحراق, کانفجار الافران واندلاع النار منها إلى أجزاء مركز 
الأرشيف الوسيط؛ وكذلك ما ينتج عن هذه العملية من دخان يؤدى إلى زيادة التلوث 
الجوي. الذى يمثل فى حد ذاته مشكلة عالمية لا تحتاج الى مزيد (4) 

هاتان هما وسیلتا التخلص من الاوراق الإدارية المستبعدة, والأولى منهما قد تكون أكثر 
أمنا وفائدة» فإعادة عجن وتصنيع الورق لا شك یقید فى حل أزمة الورق العالية 
ثالث : خدمة امحفوظات وتداولها 

ليست مراكز الأرشيف مجرد مخازن للارواق؛ ولكنها فى الواقع نوع من آنواع مراكز 
التوثيق والمعلومات؛ أعنى آنها لا تقوم يدور شرطى الحراسة» وإنما هی أداة من أدوات 
البحث وخدمة العلومات الإدارية. ويهذا المعني» فإن هذه المراكز تقدم نوعين من خدمة 
المعلومات؛ أحدهما وهی الأساسى موجه للهيئات الإدارية المحولة؛ والثانى موجه للباحثين 
من الأفراد والهیثات العلمية. 
Ibid. (9‏ 
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النوع الأول من خدمة الوثائق الإدارية الراكدة» يتمثل فى قيام المركز بتقديم البيانات آو 
الوثائق التي قد تطلبهاالهیتات الإدارية الحولة لحاجة ماء وذلك من واقع مجموعات الوثائق 
الخاصة بالهيئة صاحبة الطلب. 
وتتخذ طلبات الهيئات المحولة من المركز وادا من ثلاثة أشكال: 
۱- أن تطلب الهيئة مستندا أو مجموعة من المستندات: للاطلاع عليها فى مكاتبهاء 
فيمكنها طلبها مؤقتا ثم إعادتها O‏ 
۲ - أن نبعث بأحد موظفيها لمراجعة وفحص to consult‏ بعض ملقاتها بالرکز 
الوسيط 9) 
۳- أن تحتاج لمعلومات محددة: فترسل بسؤال أو إستفسار ما إلى الرکز حيث يقوم 
موظفوه يفحص اللفات, وتقديم المعلومات المطلوية بالتليفون أى بخطاب.(؟) 
ومن الطبيعى والأمر كذلك, أن تعمل المراكز الوسيطة. بمساعدة السلطات الأرشيفية 
فى الدولة على توقير «نظام للنقل بين ا مرکز وإدارات الحكومة لإعادة الوثائق المستعارة 
باقلتاخير» (4) 
أما النوع الشانی من خدمة الوثائق الإدارية الراكدة. فیتمثل فى تلبية احتياجات 
الباحثين من الأفراد أو الهيئات غير المالكة للوثائق الطلوية, ويجب أن يكون طالب الاطلاع 
«مصرحا له بفحص الوثائق المحفوظة با مرکز لأغراض Pal‏ وكذلك من أجل مصلحة 
شخصیة أو عامة معترف بها. 
وغالبا ما يقتصر تداول وٹائق الهيئة المحولة عليها فقطء وهنا يجب أن یلبی المركز طلبها 
على الفور ودون قيود. آما إذا رغبت الهينة المحولة إتاحة وثائقها لهيثة أخري» فيجب أن 
تعبر عن موافقتھا كتابة وصراحة إلى الموظف السئول فى المركز الوسيط؛ وفى هذا 
«ضمان للهيئات التى تتعامل مع الرکز فيما یتعلق بصيانة سرية وثائقها بصورة (Yedda‏ 
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ويجب أن تخضع عملية إعارة وتداول الوثائق الراكدة لإجراءات Als‏ سواء داخل 
المركز أو خارجه؛ للمحاقظة عليهاء ويقترح كوك أن يعد لكل طلب ثلاث إستمارات تتضمن 
بيانات كافية عن الوثائق التی تطلب للتداول, تودع إحداها فى درج خاص بالإعارات 
(حركة الملفات) تحت مسئولية موظف متابعة, وتوضع الثانية مكان المحفوظات المستعارة 
على الرف, وتصاحب الثالثة المحفوظات فى رحلة الذهاب والعودة )١(‏ 

كذلك ينبغى أن یوفر المركز خدمات الصيانة المنظمة والحماية الدائمة للوثائق المودعة 
فيه وقد أشرت فى موضع سابق إلى الإحتباطات الأمنية والوقائية التى يجب تواجداها فى 
مراکز الأرشيف الوسيط. 


0) 
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الصلة بين الوثائق الإدارية والأرشيف التاريخى 


من نافلة القول, أن بعض الوثائق الإدارية هى أرشيف الستقبل, لان أرشيف الیوم 
كان فى يوم ما جز من الوثائق الإدارية. وهذه المقولة توضح فى بساطة وإيجاز شديدين 
مدى الارتباط العضوى والصیری بين الوثائق الإدارية والأرشيف التاريخي. 

ونتيجة لذلك., فقد عنيت كثير من دول العالم بإعطاء الارشيفات القومية فيها سلطة 
الإشراف على الوتائق الإدارية. حتى وهی فى أماكن تداولها داخل الجهاز الإداري. وعلى 
سبیل ا مڈال, نجد الأرشيف القومى فى دول مثل تشيكوسلوفاكيا يقوم برعاية الوثائق 
الإدارية فى الوحدات الإدارية الحكومية, ويقد لها «خدمات ما قبل الأرشفة فى 
مواقعها:(۱), وفی «كندا والولايات المتحدة الامريكية, يملك الارشیف القومى سلطة قانونية 
لتوجیه الإدارات وتزويدها بالخبرة على نطاق واسع بنوجه نشاط إدارة الوثائق الإدارية» )٩‏ 

وفى فرنسا صدر مرسوم فى ۲۵ یونیو WA‏ یقضی بان «يكون للارشیف القومی 
سلطة قضائية على مستندات مصالح الحكومة المركزية (D critt‏ 

وغنى عن البيان ما لهذا التدخل من جانب الأرشيف القومى للاشراف على الوٹائق 
الإدارية من فوائد. فهو يؤدى إلى توحيد النظم فى وحدات العلومات الإداريةء واقسام 
الحفظ بالهيئات الختلفة فى الدولة, ويقدم المشورة فی عمليات التنظیم, والإجراءات الفنية 
التی يجب اتباعھاء «لكن الطلب الاساس فى كل الأحوال بالنسبة للسلطة الأرشیفیة هو 
تقديم الوسائل المناسبة للتدخل المباشر فى وحدات المعلومات الإدارية, لنع التدمير غير 
الواعى للوٹائق, improper distruction‏ وضمان الاستخدام الفعال للوثائق الإدارية:!(؟) 

وقی محسر أيضاء نجد القانون رقم ۴٥٣‏ لسنة ١٥۱۹ء‏ وفى المواد ۰۲ ۱۱۰۱۰ منه 
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يعطى لدار الوثائق القومية سلطة الإشراف على الوثائق الإدارية قى Dai‏ وذلك طبقا 
للنشرة التفسيرية التى أصدرتها الدار لهذا القانون C‏ 

آما عن كيفية مباشرة الارشیف القومى لهذا الإشرافہ فهو يتم ٭سواء بقيام موظفى 
الأرشيف القومى بزیارات أو انتدابات مؤقتة للهینات الإدارية» أو بتعيين موظفين فى هذه 
الهيئات لهم مسئوليات محددة لإداراة الوثائق الإدارية, وترتيب انتقالها إلى مركز الأرشيف 
الوسيط أو الارشیف القوميء(؟) 

وكثير من دول العالم التي أحرزت تقدما ملموسا فى مجال حفظ وتنظیم الأرشيف 
تأخذ بهذا التظام. ففى فرنسا «منذ حوالى سنة ۱۹۵۰ انتدب بعض الأرشيفيين من 
الأرشيف القومی - بصفة دائمة ‏ إلى أهم إدارات الحكومة, حيث شملت مستولياتهم فى 
إدارة الوثائق الاداریة إعداد قوائم الاستبعاد:(*) 

وفى المملكة المتحدة ألزمت لائحة سنة ۱۹۰۸ کل إدارة حكومية بتعیین موظف «يعرف 
باسم المسئول المقيم للوثائق الإدارية Departmental Records Officer‏ وهو مسئول عن 
ضبط الوثائق الإدارية, والفحص البدنی للعلفات, وقوائم الاستیعاد, والتحويل للارشیف 
الوسيط في ضاحية هايز Hayes‏ بالقرب من العاصمة لندن. والاختيار النهائى للوثائق 
الإدارية بغرض الحفظ الدائم. وهو يتعاون مع مراقب Inspecting Officer‏ من دار 
الوثائق البريطانية, يقوم بزيارات للإدارات الحكومية والارشيف الوسيط؛ لكى یشارك 
بصفة خاصة فى إختيار الوثائق الإدارية للحفظ» (*) 

ويقول موريس ريجر M. Rieger‏ فى تقديمه للدراسة التى أعدها فرهویفین.1 ۶.8۰ 
Verhoeven‏ تحت إشراف منظمة اليونسكو عن الصلة بين الأرشيف القومى ومراكن 
المعلومات الإدارية «إن مسئولية المؤسسات الارشیفیة القومية بالنسبة للوثائق الإدارية 
الجارية تتعلق بالإدارة والبحث معا. فھی من ناحية تساعد الأجهزة الإدارية ومن ناحية 
آخری تکون مصدرا قوميا لا غنی عنه للبحث. سواء كان آکادیمیا: أو يتصل بالإجراءات 
(۱) وزارة الثقافة : القانون رقم ۲۰ لسنة ۱۹۰١‏ لإنشاء دار الوثائق. 
(Y)‏ دار الوثائق القومية: نشرة تقسير القانون ۳٥٢‏ لسنة 144 
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الحكومية؛ ومع أن هذه الانوار هامة فى کل مکان, إلا آنها ذات أهمية خاصة فى الأمم 
التامية» ) 

أما فى الولايات Bae al!‏ فقد «أدى حريق سنة ۱۸۷۷ إلى تشكيل لجنة من رئاسة 
الجمهورية. لتقصى أحوال الوثائق الإدارية فى أماكن حفظها . ونتيجة التقریر الذى قدمته 
هذه اللجنة. فقد آشار الرئيس هايس Rutherford B. Hayes‏ بإتشاء أرشيف قومي, 
وذلك فى خطابه السنوی سنة ۱۸۷۸ وكذلك فى خطابه سنة ۱۸۷۹. وفي أول هذين 
الخطابين. قال الرئيس هايس: إن الوثائق الإدارية الخاصة بالحكومة تشكل مجموعة من 
المصادر فى غاية الأهمية بالنسبة للاولة سواء من حيث قيمتها dos‏ أو أهميتها 
التاريخية»!؟) 

ویتضع من ذلك أن رئيس الولايات المتحدة قد حرص على إنشاء الأرشيف القومي» 
حتی تكون له السلطة فى وضع نظام يكفل حماية الوثائق الإدارية فى الدولة من التلف» 
لان المعلومات الواردة فى الوثائق الإدارية «تعكس فى مجموعھا نمو الحكومة وأدائها 
وكذلك تطور الامة»(۳) 

وقد حرصت القوائين التى صدرت فى الولايات المتحدة فى سنتى ۱۹۳۲ء ۱٩۰۰‏ على 
تفويض الأرشيف القومي سلطة الاشراف على الوثائق الإدارية فی الدولة. ولاشك أن 
«آهم إسهام أسهم به الأرشيف القومی, فيما يختص بتقييم الوثائق الإدارية سواء من 
أجل التصرف فيها أو من أجل تقلهاء وهى الحكم عليها من وجهة نظر البحث: (4) 
العلاقة بين مراكز المعلومات الإدارية والارشیف القومي 

لا شك أن مراكز المعلومات الادارية. تمثل المصدر الأساسی والرئيسى لزيادة مقتنيات 
المؤسسات الارشيفية الإقليمية والارشیف القومي. فهذه الراکز دإنما تنشاً يقصد حفظ 
المواد التى تنتجها الهيثة التی تخدمها... وعادة ما يكون مصدرها واحداًء هو الحکومة. أو 
الهيئة: آو الشخص الذى تخدمه (5) 





)١(‏ نشرة مركز بالأھرام ء ص EY‏ نقلا عن: 

‘Verhoeven : The Role of archives in public administration, p. 1. 
Schellenberg : op. cit. p. 7 (9 
Ibid. p. 9. qe 
محمد حسین : تقس الصدر ء هن ص۳۷ - ۴۹ء‎ (E) 
Schellenberg : op. cit. p. 18 0 
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وقد ناقش شلنبرج العلاقة بين مراكز المعلومات الإدارية والارشیف مناقشة مستفيضة 

فى الفصل الرابع من کتابه الارشیف الحديثء بما يغنى عن تكرارها هناء ويمكن تلخیص 

ما ذكره عن أوجه الصلة بين الاثنين فى النقاط التالي”: 

۱ - الوثائق الإدارية هی المادة الخام التى بتشكل منها هيكل الأرشيفء وتتحدد نوعية هذه 
المادة طبقا لطريقة إنتاج الوثائق الإدارية أثناء تداولهاء وطریقة التصرف فيها. 

Y‏ - إن أسلوب حفظ الوثائق الإدارية فى جھاتھا الأصلیةء هو الذى يساعد الأرشيفى على 

تقییمها بدقة. 

۳- تتوقف صلاحية الوثائق الإدارية للاستعمال فى أغراض البحث على الطريقة التى 
نظمت بها فی أول الأمر 

٤‏ - إن جميع المشكلات التی يصادفها الأرشيفى فى تنظيم ووصف وتقييم وخدمة الوثائق 
الارن إنما ترجع إلى الأسلوب الذى اتبع فى معاملتها أثناء وجودها فى الإدارات 
الحكومية. 

٥‏ - لاشك أن المهمة الاساسية للأرشيف هي خدمة البحث العلمي» لکن هذه الخدمة 
لايمكن تقديمها دون الرجوع الى الإدارات الحكومية التى تفرض شروطا معينة 
للاطلاع على مستنداتها. 

ومن أجل توثيق هذه العلاقة بين مراكز المعلومات الإدارية وبين المؤسسات الأرشيفية, 
ينبغي أن تكون هناك روابط وثيقة بين الأرشيفى وبين إخصائی المعلومات الإدارية 

والتوثیق''' ,وهو أرشيفى وثائقى كذلك. 

ومهما يكن من أمر؛ فإن آهم مظاهر التعاون بين مراکن المعلومات الإدارية وبين 
الؤسسات الأرشيفية؛ إنما تكون خلال عملية تقييم الوثائق الإدارية, لان معظم العاملين 
فيها - كما يقول ھولز- «ليسوا مجهزين بالتعليم والخپرة. ليقوموا يهذه التحدیدات 
التقييمية الأوسع. ولايمكن أن نتوقع منهم أن يكون لديهم تخيل لا فى الوثائق الإدارية من 
قیم كامنة بالنسبة لدارسى المستقبل, مالم يكونوا قد تلقوا دراسات فى مناهج البحث... إن 
معظمهم لم يمارسوا الحياة الأكاديمية؛ إتهم فيما يحتمل رجال عمل وإدارة» وطريقتهم فى 





Ibid, p. 27. (9 


NA: 


فهم الأمور عملية. يمكن أن تكون سليمة عند اعتبار القيم op‏ لكنها غير ملائمة لقيم 
الیجتالاوسع».(۱) 

ونحن نجد بين علماء الارشیف من يريد أن يسقط حائط الزمن تماما بين الوثائق 
الإدارية والارشیفہ فیری «آن الوسسة الارزشيفية آو دار لوثانق, يجب أن تضم إلى 
ال ماضى صفحات الحاضر, بمعنی آنها يجب أن تجمم وثائق الحاضر؛ وقد عبر عن هذا 
الرأى شفایتزر Schweizer‏ حيث يقول: إن الأرشيف الحقيقى يجب أن يجمع إلى الناحية 
العلمية الناحية Cau‏ 

فالصلة هنا صلة وظیفیة, بمعنی أن الأرشيف لكى يمكنه الاستمرار فى تأدية خدماتة 
ء كل ماله قيمة من الوثائق الإدارية: فان لم 
يفعل, فإن البحث التاریخی سوف يخسر كثيرا من مصادره؛ التى ريما BE‏ دلة على 
حقائق لايمكن الحصول عليها من أى مصدر آخر. 

ورغم مالهذا الرأى من وجاهة, ورغم قبام دار الوثائق القومية فى مصر بإقتناء 
مجموعة من المستندات الحديثة ممثلة فی قسم وثائق الثورة. الذى يضم مجموعة من 
«الوثائق التى تتصل بثورة ۲۳ یولییم(۳), إلا أن الباحث يتحفظ كثيرا أمام هذا gll‏ إن 
لا ينبغى أن ينسحب مفهوم وثائق الحاضر على أى من الوثائق الإدارية المتداولةء حتی لا 
يحدث تداخل بين وظيفة مركز المعلومات الإدارية وبين الأرشيف سواء الإقليمى أو القومي؛ 
فوظيفة مركز ال معلومات الإدارية الاساسية هی إمداد الأجهزة الإدارية بما تحتاجه من 
بيانات ومعلومات تساعد فى اداء الاعمال الإداريةء أما وظيفة الأرشيف الأساسية فهی 





للباحثين فی تاریخ الأمةء علية أن يلاحق با 


خدمة البحث التاريخيء ویجب تحديد مفهوم «وثائق الحاضر؛ فيما لم يعد متداولا فى 
العمل الاداري, وإن كان لم يحرز بعد صفة القدم؛ وحصره فى أضيق نطاق ممكن» حيث 
يمكن تطبيقه على بعض المستندات ذات الأهمية الخاصة التى تبرر ضمها إلى الأرشيف 
القومى. 
Ibid. p, 30 OQ‏ 
(Y)‏ محمد حسين: تفس المصدر , ص 4 نقلا عن: 

Holmes : Memurandur to director of archives managment. 
.۱۲ , ٩ وزارة الثقافة : تفس المصدر ۰ ص‎ (Y) 
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وآخیراء فإن المطلع على التعريقات العلمية للارشیف. یتضح له أن معظم هذه التعريفات 
تؤكد على الصلة العضوية بين الوثائق الادارية والوثائق الأرشيغيةء على اعتیار أن الأخيرة 
هى بعض آحاد من الأوليء توافرت لها بعض الشروط التى أهلتها لكى تكون آرشیفا (۱) 

ومن التعريفات التی أبرزت ذلك بوضوح لا لبس فيه تعريف جنكنسون الذى ينص على 
أن «الأرشيف هو المستندات التى آنشنت أو أستخدمت أثناء تادیة عمل من الأعمال, وكانت 
جزما من هذا العمل»(؟) 

وقد أحسن شلنبرج عندما آوضح الصلة بين الوثائق الإدارية وبين الأرشيف التاریخی 
فى عبارة شاملة وموجزة. فیقول »لا جدال فى أن السبب الأول والرئیسی لحفظ الوثائق 
الإداریةء هو أن تؤدى الفرض الذى من أجله أنشئت واحتفظ يها . ونحن نعلم أن هذا 
الغرض بالنسبة للحكومة هو تأدية عملها. والوثائق الإدارية التى تحفظ لهذا الفرض 
ليست كلها أرشيفا بالضرورة. ولكن ينبغى أن تحفظ لغرض آخر حتى تصبح أرشيفاء 
وهذا الغرض هو فى الواقع غرض ثقافی(۳) 

كما أن من pal‏ مظاهر الصلة بين مراکز المعلومات الإدارية والإخصائيين العاملين بهاء 
وبين المؤسسات الأرشيفية؛ ذلك التعاون الكامل الذى يجب أن يقوم بينهما بشأن 
عمليات انتقاء الوثائق الإدارية (الفرز)ء ووضع المعايير التى على أساسها يمكن إعداد 
جداول الاستبقاء (مدد الحفظ)؛ التي سوف تستخدم فى تقییم الوثائق الإدارية فى كل 


إدارة حكومية أو هيئة ale‏ )£( 





)١(‏ أنظر الفصل الأول من هذا الكتاب. 
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الفصل السادس 
د ليل إجراءات العمل في الوضائق الإدارية 





الغصل السادس 
دابل إجراءات العمل في الوخائق الادارية 

سنحاول فی هذا الفصل تقديم دليل إجراءات يتضمن نظاما فنيا يصلح لخدمة مراكز 
المعلومات الإدارية» ووحدات المعلومات فی الإدارات المختلفة لأجهزة الدولة, 

ولا شك أن الحاجة الآن قد أصبحت ماسة لوضع دليل موحد للاجراءات التى يجب 
السير عليها فى مراكز العلومات. خاصة بعد صدور القرار الجمهورى رقم ۱۲۷ لسنة 
۱ الذی قضى بإنشاء مراکز معلومات فی كل جهة إداریةء حيث جاء القرار مجملاء 
ومن ثم ظهرت الحاجة إلى دليل عمل يوضع ما أجمله القرار. 

وقد لاحظنا أثناء الدراسة ا میدانیةہ عدم وجود نظام موحد مشترك للأسالیب الإجرائية 
فى مجال الوثائق الإدارية. وقد قامت بعض الجهات الإدارية ‏ بمجهودها الخاص ‏ بوضع 
بعض التعليمات التى تسیر عليهاء وخاصة فى المسائل التى أغفلتها لائحة محفوظات 
الحكومة. وقد أدى عدم وجود دليل إجراءات مفصل إلى إختلاف الاجراءات التى تتبع 
حیال الوثائق الإدارية ذات الطبيعة الواحدة فى الجهات الإدارية المختلفة بل وفی إدارات 
الجهة الوأحدة. 

وقد ساعد على إنتشار هذه الفوضيء ذلك القصور الواضع فى لائحة محفوظات 
الحكومةء وعجزها عن تقديم إطار متكامل التفاصیل للعمليات والإجرامات التي يجب اتباعها 
فى حفظ وتنظيم الوثائق الإدارية التداولة, واقتصارها على الحفوظات الراكدة. 


وقد تنبهت الإدارة المركزية للتنظيم ( الجهاز الرکزی للتنظيم والإدارة حاليا) إلى هذا 
القصور, فقاممت خلال سنة ۱۹۹١‏ بعمل إستبيان عن حالة الوثائق الإدارية فی القطاع 
الحکومی والقطاع العام. وأعقبت ذلك بإصدار دليل تنظيم المحفوظات سنة ۷٦۱۹ء‏ ویبدو 
أن هذا الدليل لم يكن واقیا بالغرض, مما دفع الإدارة الرکزیة للتظیم إلى إصدار دليلين 
لتنظيم المحفوظات فى ستمبر ۱۹١۹‏ أحدهما للحكومة والآخر للقطاع العام C‏ 

والنظام الفنی الذی يتضمته دليل الإجراءات الذى سيرد تفصيله فى هذا الفصل, 
ينقسم إلى سبعة فصول تضم خمسين Babs‏ وقد ألحقت به نموذجا لجدول مدد الإستبقاء 
(الحفظ). كما وضعت مجموعة من نماذج العمل لاستخدامها فى مراکز العلومات الادارية, 
الحقتها بالدلیل لاكتمال الصورة. 
الفصل الأول؛ يشتمل على ا مواد من ١‏ ویتضمن تعريف الوثائق الإداريةء والتنظیم 
الإدارى لرکز العلومات الاداریة: ووحدات المعلومات فى الإدارات الختلفة, حيث إن نظام 
العلومات الوارد فى هذا الدليل يجمع بين لا مركزية الحفظ خلال سنة التداول, ومركزية 
الحفظ بعد هذه السنة("). ثم يتضمن هذا الفصل تحديدا للهدف من وضع هذا الدليل, 
حتى يكون هناك نوع من الفهم والرؤية الواضحة لدى العاملين فی مجال الوثائق الإدارية. 
الفصل الثاني: يشمل الواد من ۸ - ۰۱۰ ويتضمن الدورة الستندیة للوثائق الإدارية 
المتداولة»ويقدم تف صیلا للاجرا مات التى يجب اتب اعها بالنسبة للمكاتبات الواردة 
والصادرة() وضبط عملية متابعة هذه المستندات. 
الفصل الثالث: يشمل المواد من ۱۱ - ۱۷ء ويتضمن تفصيلا لإجراءات تصنیف وفهرسة 
الوثائق الإدارية. على الستوی اللامركزى فی الإدارات التابعة للهيئات المختلفة. ما بالنسبة 
لمراكن المعلومات الاداریةہ فدورها هو مراجعة وتعديل وإكمال الفھاس المحولة إليها من 


الإداراتِ فى نسق موضوعی واحد. 


(۱) ابو الفتوح عودة : تقرير عن دراسة حالة المحفوظات. ص ١‏ - ۲ . ويبدو أن هذه الأدلة كانت فى مره 
تجريب إذ لم تجد لدى الجهات التى قمنا يدراستها آية فكرة عنها. 

whitehead : Office practice, p. 164: Johnson & Savage : op. cit. p. 327. (9 

Schellenberg : op. cit. pp. 72 - 74; Whitehead: op. cit. pp. X5 - 8S. (0 


إسترشدنا ہما ورد فی المصادر المذكورة فى صياغة دليل الاجراءات. 
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: يشمل المواد من ۱۸ - ۲۸ء ويتضمن تعریف وأحكام وإجراعات حفظ 
وتخزين واستبقاء الوثاتق الإدارية, سواء فى الإدارات أو مراكز العلومات. وقد عالج هذا 
الفصل حفظ الوثائق الإدارية بحالتها الورقية أولاء ثم الصورة على وسائط التصویر 
المصغر ثانياء كما نظم هذا الفصل العلاقة بين الإدارات المنتجة للوثائق ومراكز المعلومات 
من جهةء وبين مراكز الأرشيف الوسيط من جهة أخري: فيما یتعلق بمراحل وأساليب 
الحفظ. 
الفصل الخامس: یشمل الواد من 74 ۳۰ ویتضمن الأحكام والإجراءات التى يجب 
أن تسیر عليها عمليات تداول الوثائق الإداريةء سواء بالاطلاع أو الاستعارةء أو الحصول 
على نسخ مصورة: فى كل من الإدارات ومراکز المعلومات OL‏ 
الفصل السادس: یشمل الواد من 77 - ٤٦ء‏ ويتضمن تنظيما لعمليات انتقاء واستبعاد 
(فرز وإعدام) الوثائق الإدارية على مستوى الإدارات ومراکز العلومات(). كما تحدد 
إختصاصات لجنة تقييم الوثائق الإدارية (اللجنة الدائمة المحفوظات). ودورها فى نظام 
المعلومات الإدارية داخل الهيتات الختلفة, وعلاقتها بكل من الأرشيف الوسيط والارشیف 
القومي. كما تنظم عملية التصرف فى الوثائق المستغنى عنها, 
الفصمل السابع: یشمل المواد ۶۷ - ٠٠ء‏ ويتضسمن إجراءات أمن وصسيانة الوٹائق 
الإدارية: والشروط الواجبة لتوفير أكبر قدر من الحماية لها . 

ویعد. فارجو آن يسهم هذا الدليل فى مجال تقنين نظم المعلومات الإدارية المتداولة 
على المستوى القومي, فهى إلى جانب الشمول والايجازء يسد نقصا كبيرا اعترى كل لوائح 
المحفوظات المصرية, وخاصة فيما يتعلق بالوثائق الإدارية المتداولة. ولا أدعى لهذا الدليل 
الكمال أو الاکتمال, وإنما هو مطروح للبحث وا مناقشة والتعديل من جانب الهيئات والأفراد 


المهتمين بهذا الموضوع. 
Cook : op. cit p. 9 ui‏ 
Iud. pp. 78 - 81 ; schellehberg : op. cit. pp. 97 - 99. (9‏ 
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دليل الإجراءات الفنية 
فى مراكز ووحدات المعلومات الإدارية 
الفصل الأول 
تعریغات وعمو میات 


مادة (Y)‏ الوثائق الإدارية ھی كل الوسائط التى تحمل بيانات عامة أو خاصة؛ يجرى 
تداولها أثناء العمل اليومى فى الأجهزة الإدارية خدمة لهذا العمل» ويرجع 
إليها لطلب معلومات معينة؛ ويرى الإبقاء عليها بصفة مؤقته أو دائمة لدى فرد 
أو هيئةء لما تحمله من قيم ثانوية علاوة على قيمتها الأولية. 

مادة (Y)‏ يشمل التعريف السابق كل الوثائق الإدارية بكافة أشكالها ونوعياتها؛ سواء 
كانت ورقية أو مواد سمعية أو بصرية أو الكترونيةء وسواء كانت إدارية أو 
مالية أو فنية... الخ. 

ماد (Y)‏ الرکز الرئيسى لتجميع وحفظ المعلومات الإدارية هو «مرکز المعلومات 
الإدارية»» ویضم ثلاث إدارات رئيسية هي: ١‏ إدارة التوثيق. Y‏ - إدارة 
الإحصاء ۳۔ إدارة النشر. ويتبع المركز رئيس الجهة المنشأ بها مباشرة. 

مادة )£( یراس مركز العلومات الإدارية موظف رسمى بالجهة المنشأ بها يسمى «مدير 
مركز ا معلومات الاداریةہہ على أن تكون درجته الوظيفية فى الستوی التالى 
لرئيس Ryall‏ يعاونه عدد من الموظفين الفنيين من خرجی أقسام الوثائق 
والمكتبات (شعبة الوثائق) یسمی كل منهم دإخصائی توثيق» إلى جانب أحد 
خریجی شعبة المكتبات یسمی «إخصائى مكتبة» وكذلك عدد مناسب من 
موظفی السكرتارية للأعمال الإدارية والكتابية. 


۸۹ 


هادة )0( يجوز أن يضاف إلى الهيكل التنظیمی لرکز المعلومات بعض الوحدات 


الإدارية: أو الفنيين أو الكتابيين حسب حجم العمل فى الجھةء أو عند الحاجة 
إلى التوسع فى الستقیل واستخدام التقنیات الحديثة فى حفظ واسترجاع 
الوثائق الادارية (التصوير المصغر ‏ الحاسب الالکتروتی... الخ). 


هادة (Y)‏ يخصص فى كل إدارة من إدارات الجهات التى تتداول معلومات إدارية موظف 


Jag)‏ متوسط)ء ويفضل الحاصلون على دبلوم السكرتارية, مهمته استقبال 
وجمع وتصنيف وحفظ الوثانق الإدارية المتداولة بإدارته, ويسمى «مساعد 
إخصائى توثيق». ويتم تدريبه على أساليب العمل فى مركز المعلومات الإدارية 
بالجهة التابع لها. وتتضمن واجباته إمساك ملفات الادارة, وحفظها بأدراج 
الشانون, ومتابعة حركة الملفات والمكاتبات الواردة والصادرة, وهو حلقة 
الاتصال بين الادارة ومركز المعلومات الإدارية. 


مادة (V)‏ الهدف من وضع هذا الدليل هو تعريف العاملین بوحدات المعلومات الإدارية 


14. 


بالإدارات ومراكز المعلومات الإدارية بنظام العمل الواجب اتباعه حيال الوثائق 
الإدارية allait‏ من ناحية التنظيم الفني, وأسلوب الحفظ, وإجراءات التداول» 
واسترجاع الوثائق التى تطلب. والتصرف فيما لا تدعو الحاجة إلى الابقاء 
علیه,وتقنین النماذج اللازمة للعمل, وذلك حتى يكون هناك أسلوب موحد مقان 
فى جميع مراکز العلومات الإدارية بالدولة. 


الفصل الثاني 
الدورة المستندية للوثائق الا داریت() 


مادة (A)‏ الدورة الستندية للوثائق الادارية. هى مجموعة الإجراءات والمراحل التی تمر 


مادة )3( 


بها المكاتبات الواردة إلى all‏ منذ ورودها حتى حفظها پملف موضوعهاء 

وكذلك المكاتبات الصادرة عن الجهة منذ اعدادها حتى خروجها من الجهة. 

وليس المقصود بالمكاتبات هنا الراسلات فقط وإنما كل ما يرد إلى الجهة أو 

الإدارة من مستندات. 

الإجراءات التى يجب اتباعها بالنسبة للمكاتبات الواردة هي: 

أ - يقوم موظف الوارد بسكرتارية مركز المعلومات الإدارية بدور حلقة 
الاتصال بين الإدارات الختلفة للجهة التابع لها وبين الهيئات والجهات 
الخارجية بالنسبة لاستقبال المكاتيات الواردة. أما الکاتبات الداخلية بين 
الإدارات فهى مسئولية مساعدى إخصائى التوثيق بكل إدارة. 

ب- عند ورود المكاتبات للهيئة. يقوم موظف الوارد بسكرتارية الرکز بفرزها, 
وفض مظاریفھاء ووضع بصعة ختم الوارد على ظهر كل مكاتبة وتسجیل 
تاريخ الورود داخله (تموذج رقم ١)١‏ 

ج - يقوم موظف الوارد بمركز المعلومات الإدارية بعرض الکاتبات على مدير 
إدارة التوثيق بالرکز لترجیهها إلى الإدارة الختصة. بكتابة اسم الإدارة 


)1( شكل رقم )3( 
Gad (Y)‏ یوضع النماذج المذكورة فى هذا الدليل فى نهايته. 


MS 





(v) ae‏ العرض على مدير الإدارة للتوجیه 
(۱) بريد وارد 
(۲) البريد بعد التوجيه (A)‏ نسخة موجبة للإسترجا ع (نسخةالعمل) 
لجنة التصوير 
(٩)نسخه‏ 


(4) إلي الادارات للتصرف والحفظ خلال سنة التداول 


سالبة للايداع 
mM‏ فی خزانة بنك 
eG)‏ ںآ الفثائق الإدادية | (1)تسجيلميكروفيلدس (نسخةامان) 
شک رقم ) ule)‏ 


الدورة المستندية لليريد الوارد 


داخل بصمة الختم. 

د-یقوم موظف الوارد يتجميع مکاتیات كل إدارة معاء ویبدأ فى إعطائها 
أرقاما مسلسلةء ثم تسجيلها على بطاقة استلام المكاتبات الواردة (نموذج 
رقم ؟). 

ه- يقوم أحد موظفى الخدمات العاونة بتسلیم الکاتبات الخاصة بكل إدارة 
إلى مساعد إخصائى التوثيق يالإدارة, على أن يوقع كل منهم أمام 
المكاتبات الخاصة بإداراته فى بطاقة الاستلام. 

و - تعاد بطاقة استلام البريد الوارد إلى موظف الوارد بمرکز المعلومات, 
الذى يقوم بحفظها فی درج خاص مرتية زمنها. 

ز - المكاتبات الورادة التى لھا درجة من درجات السریة (سری - شخصی - 
سرى ls‏ سرى للفاية ‏ محظور الاطلاع (le‏ يقوم موظف الوارد 
بتسليمها إلى الموظف أو الإدارة المذكورة على المظروف مباشرة وفی 
الحالء دون فض مظاريقها أو الاطلاع عليهاء وعليه تسليمها ليد السٹول 
والحصول على توقيعه بالاستلام على بطاقة استلام المكاتبات الواردة. 

ح- يقوم مساعد إخصائى التوثيق فى كل إدارة بفحص المكاتبات الواردة 
التى تسلمهاء وتسجیلھا فى سجل الوارد الخاص بالإداراة (نموذج 
رقم؟). 

ط - يقوم مساعد إخصائى التوثيق بعرض المكاتيات الواردة یوما بيوم على 
رئيس الإدارة التابع لها لاتخاذ الإجراء الناسب. وإذا وجد الساعد أنه 
يلزم للرد على المكاتبة الرجوع إلى مستندات سابقة أو ملف معين» فعليه 
أن یجهزه. ثم يقدمه إلى رئيس الإدارة مع المكاتبة توفيرا للوقت. 

ی إذا احتاج الرد على مكاتبة ما طلب مستندات من مركز المعلومات. 
إخصائی التوثيق أن يقوم باستعارة هذه المستندات من المركز إذا كانت 
موجودة. أو الحصول على نسخة ورقية مصورة منهاء إذا كانت قد 

ك- بعد اتخاذ الإجراء المطلوب حيال المكاتية الواردة: يقوم مساعد إخصائي 


SAY 


التوثيق بالإدارة بتصنيفها وحفظها بملف موضوعها طبقا للإجراءات المبينة 
فی هذا الدليل, على أن يتيت الإجراء الذى تم اتخاذه حيال کل مكاتبة فی 
سجل الوارد القاص با فى الخانة المعدة لبيان المتابعة. 

ل - بالنسبة للمكاتبات التى تم توجيهها إلى إدارة غير مختصة بطريق الخطاء 
على مساعد إخصائى التوثيق فى هذه الإدارة إعادتها إلى موظف الوارد 
بسكرتارية مركز المعلومات الإدارية قى نفس اليوم حتى يمكن إرسالھاً 
إلى الإدارة الختصة. ويراعى عدم تسجيلها فى سجل الوارد sed‏ وكذلك 
مراعاة قيامه بشطب توقيعه الموجود على بطاقة استلام الوارد بالمركز 

مادة (۱۰) الاجراءات التی يجب اتباعها حيال المكاتبات الصادرة می:() 

أ - يقوم رئيس الإدارة بالاشراف على إدعدادالردود على المكاتبات الواردة 
إليه. أو المكاتبات التى يريد ردا عليهاء أو المكاتبات التى يريد إبلاغهاء 
ويسلمها جميعا إلى مساعد إخصائى التوثيق فى إدارته. 

ب- يقوم مساعد إخصائى التوثيق بتسجيل هذه المكاتبات فى سجل الصادر 
الخاص بالإدارة (نموذج رقم (f‏ وتسلیمها إلى الإدارة المختصة مباشرة, 
إذا كانت داخل الهيئةء أو إرسالها بالبريد إذا كانت لجهة خارجية, مع 
الاحتفاظ بنسخة منها فى ملف موضوعها خلال سنة التداول. 

ج المكاتبات الصمادرة التى تتطلب العرض أو التوقيع من الرناسة العليا 
للهیئةء يقوم مساعد إخصائى التوثيق بتسليمها إلى مكتب الرئيس 
المختص بعد قيدها فى سجل صادر الإدارة. ویشولی مكتب الرئیس 
عرضها عليه وإرسالها بعد ذلك إلى مركز المعلومات الإدارية لتصدیرها. 

د - يقوم مركز العلوسات الإدارية بإرسال نسخة من المكاتبات الصادرة 
الشار إنيها فى الفقرة السابقة إلى الإدارة صاحبة الوضوع لحفظها فی 
ملف الوضوع خلال سنة التداول. 

هد على مساعد إخصائی التوثيق فى الإدارة متابعة الإفادات التی ترد بشآن 
المكاتبات الصادرة وتسجيل ذلك فى بيان المتابعة فى سجل صادر الإدارة. 





)۷( شكل رقم‎ )١( 


SAE 





7 C) 


rae فكو‎ 
(o) سس‎ 





yao 


۱۳۳: ۱۳ نچ‎ ype 
ore) 


(mm 


۶ک سور 
حسم < 
re Au)‏ 


(rra rew neto? 


)( oar ering m9 (ep) 


irse 





ien‏ ڈگ کر 





۴ و (ر) 





الفصل الثائيث 


تصنيف وفهرسة الوثائق الإدارية 


مادة (۱۱) التصنيف هو ترتيب الأشياء المتشابهة معا بطريقة تسهل الوصول إلى 
مفرداتها. والمقصود بتصنيف الوثائق الإدارية هو تجمعيها فى مجموعات 
داخل ملفات تبعا لموضوعاتها. وقد يكون نظام التصنیف موضوعيا أو زمنيا 
آو هجائيا بالاسم أو المكان حسب نوع وطبيعة المعلومات. 
ويهدف نظام التصنيف إلى إيجاد بديل رقمى للموضوع يوفر عنصری 
التوحيد وسهولة التذكر. ويؤدى التصنیف الجيد إلى سهولة (ضافة الوثائق 
الجديدة فى مكانها الطبیعی, وإعادة اللفات أو المستندات المعارة أو المتداولة 
إلى أماكنها السابقة. 
مادة (VY)‏ خطة التصنيف المعتمدة هی «الخطة الموحدة لتصنیف الوثائق الاداريةء,(۱) 
ویلغی ماعداها من قوائم أو فهارس رؤوس الوضوعات. 
مادة (W)‏ يقوم مساعدو إخصائي التوثيق بالإدارات المختلفة بعملية تصنيف الوثائق 
الإدارية التی ستوضع بملفاتهم قبل حفظها وفقا للجدول الاول فقط 
من جداول خطة التصنيفء أما الأوراق التى يستغنى عنهاء وليست هناك 
مادة (M)‏ على مساعدى إخصائی التوثيق بالادارات الختصة. إتباع 
الخطوات التالية عند pall‏ بتصنيف معلوماتهم: 
أ - ختم المستند يبصمة ختم حقل التصنيف الأول (نموذج رقم 5) وذلك 
بأعلى الهامش الأيسر للمستند أو فى ظهر المستند. وهذه البصمة تعد 
GUT‏ رقم التصنيف داخلھا۔ 





(۱) انظر ملحق رقم ( 


yan 


ب- قراءة الستند جیداءواستیعاب معناه تماماء ثم تحديد الكلمة لو 
الكلمات التى تعبر عن موضوعه بوضم خط تحتها. 

ج استخراج رقم التتصنيف العبر عن موضوع الستند من جداول 
التصنيف الوضوعية الواردة فى الجدول الأول من خطة التصنیف(۱), 
وكتابة هذا الرقم فى المكان المعد له داخل بصمة الختم. ويمكن 
الاستعانة بالکشاف الهجائى لخطة التصنيف للحصول على الرقم 
المطلوب. 

د صياغة موضوع المستند حسب رؤوس الموضوعات الواردة فى خطة 
التصنيف, وكتابة هذا الرأس فوق رقم التصنیف الموجود داخل الختم. 

ca‏ إذا كان المستند يتضمن أكثر من موضوع, فيتم تصنيفه وفقا لرقم 
الوضوع الأكثر أهمية من وجهة نظر رئيس الإدارة. 

و إذا كانت الوثائق المراد تصنيفها تتعلق بموضوع غير وارد فى خطة 
التصنيف» فیجب عدم إعطاء أى رقم للمستند: إلا بعد الرجوع إلى 
مركز المعلومات الإدارية لتحديد أقرب رقم موضوعى يمكن استخدامه, 
وتعميم ذلك بالنسبة لكل الإدارات, وإخطار مركز الأرشيف الوسبط 
بما تم. وعلى مدير مركز المعلومات توضيح ذلك فى خطة التصنيف. 

مادة (Yo)‏ الفهرسة هی عملية وصف تحليلى مختصر لحتویات الستند تشمل بیان 
اسم الراسل وا مرسل إليه وملخص الستند. وتحدید مکانه داخل الملفات أو 
على الأفلام بعد التصویر. ويمكن اعتبار بطاقات الفهرس بدائل للوثائق 
الإدارية فى الإجابة عن بعض المعلومات التی تتضمنھا: كما يمكن استخدام 
هذه البطاقات فى تخزين ما بها من بيانات على الحاسب الالكترونى لاغراض 
استرجاع المعلومات آليا . 
مادة 99( تستخدم فى فهرسة الوثائق الإدارية بطاقات مطبوعة من الورق مقاس ۲۰ × 
© سم أو المقاس AX o‏ بوصة (تموذج رقم ), ويطبع على البطاقة 


Galt! )١(‏ رقم )3( الجدول الأول 
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مفاتيح البيانات على أن يقوم إخصائيو التوثيق فى مركز المعلومات بملء 
البيانات بخطوطهم. وتحفظ البطاقات قى أدراج کاردکس (نموذج رقم ۷) 
فى مركز العلومات مرتية تصاعدیا وفق أرقام التصنيف (نموذح رقم ۸) . 


مادة (۱۷) يقوم إخصائيى التوثيق بمراكز المطومات بإتباع الغطوات 


۱۹۸ 


التالية عند القیام بفهرسة الوثائق الادارية الحولة إليهم: 

أ - كتابة رقم التصنیف الوجود على الستند داخل ا کان العد لذلك فى قمة 
البطاقة. 

ب إذا دعت الحاجة إلى وضع أرقام تكميلية للتصنيف, تكتب فى أماكنها 
المعدة لذلك فى قمة البطاقة (مثل اسم الهيئة أو الدولة التعلق بها 
موضوع المستند و الرقم الشكلى للمستند .. الخ). وهذه الخطوة لا تتم 
إلا إذا كانت لازمة لفهم وتحديد موضوع المستند. 

ج- تستخرج الأرقام التكميلية من الجدول الشائی والشالث والرابع» وهی 
الجداول الملحقة بخطة التصنيف الموحدة للوثائق الإداريةء ويمكن 
الاستعانة بالكشاف الھجائی الملحق بالخطة. 

د - GUS‏ راس الموضوع الوجود على المستند فى مكان متوسط من أعلى 
البطاقة 

ه ‏ كتابة اسم الشخص أو الجهة ا مرسل إليها الستندء وكذلك الشخص أو 
الجهة الرسلة كل فی المكان المعد له على البطاقة. 

و كتابة مضمون وتاريخ الستند فى المكان المعد له على البطاقة. 

ز- تملا بيانات التقليم الموجودة آسفل البطاقةء إذا كانت المستندات قد تم 

ح- تحفظ المستندات بملف موضوعاتھا وفقا لرقم التصنیف, كما تحفظ 
البطاقات فى درج خاص, US‏ سبق بیانه. 


الفصل الرابع 
حفظ واستبقاء الوثائق Yl‏ داریة 


مادة (VA)‏ الحفظ هو عملية ترتيب وتخزین الوثائق الادارية بنوعيهاتها التعددۃ بنظام 


مادة (۱۹) 


يضمن سلامتهاء ويمكن من الوصول إليها بسرعة وسهولة عتد طلبها. 
ويقاس نجاح نظام العلومات بمدی كفاعة عملية الحفظ وملامتها لاداء خدمة 
جيدة» لان كثيرا من مشاكل المعلومات تنتج عن سؤ الحفظ ورداءة التخزين. 
سنة الحفظ سنة ميلادية تبدا أول يناير وتنتهى آخر ديسمبر من كل عام. 
وتحسب مدد الاستبقاء بالنسبة للوثاتق الإدارية المطلوب استبقاؤها من أول 
يناير التالى لتاريخ سنة التداول. 


مادة (۲۰) فى جميع الاحوال تتقوم کل إدارة بالاحتفاظ بوثائقها الإدارية خلال سنة 


التداول, ثم تحول إلي مركز المعلومات الإدارية لتصويرهاء وعلى مساعد 
إخصائی التوثيق متابعة الحصول على نسخة من القيلم الخاص بوثائق 
«al‏ إذا كان لديه بالإدارة جهاز قراءة. 


مادة (۲۱) يترك للإدارات المختلفة حفظ وثائقها منذ إتشائها حتی آخر دیسمبر من 


تفس العام؛ على أن تقوم بتحويلها إلي مركز المعلومات فى يناير التالي. 
مالم تستدع الحاجة الاحتفاظ ببعض الوثائق لدة أطول. على آلا تتجاوز 
هذه المدة الإضافية سنة ميلادية أخرى. 


صادة (YY)‏ یترك على مساعدى إحصائى التوثيق بالإدارات الختفة إتباع الخطوات 


التالية عند قيامهم بحفظ وثائق إدارتهم: 
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أ - بعد إتمام عملية تصنيف الوثائق الإدارية التى ستحفظ بالإدارة. تجمع 

هذه اوثائق فى مجموعات حسب أرقام تصنيفها 

ب - يقوم مساعد اخصائی التوثيق باستخراج ملف الموضوع من الشانون, 

ووضع الوثائق التی تحمل نفس رقم الموضوع داخله مرتبة زمنيا 

ج - تعاد الملفات إلى أماكنها فى آدراج الشانون, وتوضع جتبا إلى جنب 

فى وضع رأسى, مرتبة وفق أرقام الموضوعات تصاعدیا ( الرقم الأصغر 

أولا ثم الاکبر فالاکبر... وهكذا). 

د - يجب !اس خدام اللفات ذات الحافة المعدنية التی توضع معلقة على 
قضیان أدراج الشانون, مع تزويدها بمرشدات بارزة تحمل رقم التصنيف 
ورأس الموضوع, لسهولة التعرف والوصول إلى الملفات بسرعة !!) 

مادة (TY)‏ الوثائق الإدارية التى التى ترغب الإدارات فی استبقاٹھا لمدد فويلة أودائمة 
- حسب ما هو وارد فی جدول الاستبقاء - يقوم مساعد إخصائى التوثيق 
فی الإدارة بتحويلها إلى مركز المعلومات الإدارية بعد سنة التداول؛ أو 
السنة الاضافية, لتصويرها والابقاء على تسخة من الفيلم Gal‏ بصفة دائمة, 





مادة (YE)‏ يقوم مساعد إخصاتى التوثيق بالحصول على نسخة ميكروفيلمية من 
الوثائق الإدارية المذكورة فی المادة السابقة, وفى هذه الحالة ينبفى على 
الجهة تزويد الإدارات التى تحتفظ بنسخة ميكروفيلمية من وثائقها بجهاز 
قرا لا ستخدامه فى عمليات الاسترجاع. 

مادة (Ya)‏ الوثائق الإدارية التى تری الإدارات عدم جدوى الاحتفاظ بها لمدة طويلة أو 
دائمةء يمكن استبقاؤها فى الإدارة سنة أخرى فوق سنة التداول, ثم تعامل 


حسب ما هو وارد فى ٠٤ - ۳۷ all!‏ من هذا الدلیل. 





(1) أنظر شکل رقم (1۱۱ ۰ب 


مادة (YY)‏ تنقسم الوثائق الإدارية بالنظر إلى قيمتها ومدد استبقائها إلى ثلاثة آنوا: 
أ - وثائق ذات قيمة وقتية: 
وهی التى لا يترتب عليها آثار التزامات أو حقوق قانونية أو إدارية وهذه 
يمكن الاستفناء عنها قور الاطلاع علیها مثل: 
١‏ - مسودات الخطابات والتقاریر والاوامر بعد نسخها: أو طبعها أو 


تصويرها. 

۲ - الخطابات التي ترد إلى الادارة للعلم والاحساطة دون أن تكون هذه 
الإدارة مقصورة بما ورد فيها. 

۳ - خطابات وبطاقات التهانى والمعايدات والشكر ودعوات حضور 
الاجتماعات أو المقابلات أو الحفلات, ما لم ير رئيس الادارة استبقائها لديه 
شخصیا 

٤‏ - المذكرات والتقاریر والأوامر والکاتبات ذات النسخ المكررة ما لم تكن 
هناك ضرورة للاحتفاظ ہاکثر من نسخة منها. 

ب - وثائق ذات قيمة محدودة: 

وهي التى يرجم إليها بين وقت وآخر لطلب بيانات و أتخاذ قرار ما بشأن 
موضوعاتهاء أو الرد عليها بالإفادة. وهذا النوع يقوم رئيس أو مدير كل 
إدارة بتحديد المدة اللازمة لا ستبقائه بهاء وموقفه من التصووير الميكروفيلى. 
مع مراعاة أحكام المادة (۴۱) من هذا الدليل. 

ج - وثائق ذات قيمة غير محدودة أو دائمة: 

وهی التى يتعين الاحتفاظ بها لدة طويلة. أو إلى الأبد. لاهمیتها القصوى 
للعمل, والاعتماد عليها بصفة دائمة فى اتخاذ القرارات, كما أن لها آثار 


مادة (۲۷): 


إدارية أو قائونیة طويلة الامد» ویترتب عليها حقوق للغير قبل الإدارة أو 
العكس. وتقوم الإدارات بتحديد الوثائق من هذا النوع والمدة اللازمة 
لاستبقائه لديها قبل تحويله إلى مركز العلومات الإدارية لتصويره. 

فى جميع الحالات التى يقوم فيها مساعدو وإخصاتى التوثيق بالإدارات 
المختلفة بتحويل وثائق إداراتهم إلى مركز المعلومات الادارية, عليهم القيام 
بتسجيل هذه الوثائق فى بیان الإيداع ( نموذج رقم ) من أصل وصورة. 
تحتفظ الإدارة بالصورة وترسل الأصل رفق الوثائق المحولة. 


مادة (YA)‏ فى نوعيات الوثائق الإدارية الواردة بجدول الاستبقاء ليست حصرا كاملا 


Y.Y 


للوٹائق الإدارية فى WS‏ أجهزة الدولة, وإنما وردت على سبيل الاسترشاد. 
وعلى كل جهة أن تضيف إليها ما تراه من آنواع الوثائق المتداولة فيهاء وذلك 
عن طريق مركز العلومات الإدارية الذى يستصدر بهذه الإضافات قرارا 
من لجنة تقييم الوثائق الإدارية بالجهة, وإخطار مركز الارشیف الوسیط 
لإدراجها فى الجداول الموحدة. 


الفصل الخامس 
تداول الوثاتق الإ داریة 


مادة )۲٩(‏ يصرح لساعدی إخطائى التوثيق فى كل إدارة باستعارة مستندات أو ملفات 
من إدارة أخريء وذلك بعد موافقة رئيس الإدارة صاحبة هذه المستندات, 
وتوقيع الستعیر على بطاقة الإعارة (نموذج رقم ۰)۱۰ يستثنى من هذا 
الملفات والستندات ذات الطبيعة السرية الخاصة مث ملفات العاملين 
ومستندات الصرف والعقودء فیحظر تداولها خارج الإدارة المختصة إلا 
بإذن کتابی من الرئيس الأعلى للجهة: ويتم الاطلاع فی حضور مدير 
الإدارة ومساعد إخصائى التوثيق بإدارة صاحبة المستندات. 

مادة (Y-)‏ الباحثون ورجال الهيئات القضائية والاعلام. يمكن السماح لهم بالاطلاع على 
الوثائق الإدارية عن طريق مركز المعلومات الإدارية» بشرط الحصول على 
موافقة كتابية من الرئيس الأعلى للجهة. أما مندوبو الجهاز الرکزی 
للمحاسبات فيتم اطلاعهم على مستندات الصرف والإيراد فى الإدارات 
المالية ويمعرفة رؤساء هذه الإدارات. 

مادة (Y V)‏ استعارة الوثائق الإدارية يجب ألا تزيد عن EA‏ ساعة. وعلى مسساعمد 
|خصائی التوثيق فى الإدارة صاحبة الوثائق العارة أن يطالب بردها بعد 
هذه المهلة بإرسال مطالبة (نموذج رقم ۰)۱۱ ومتابعة ذلك. 

مادة (YY)‏ عند طلب وثائق إدارية (ملف — مستند) من إدارة ما على 
سبيل الاعارة. يجب على مساعد إخصائى التوثيق فى هذه 
الإدارة القيام بالاتي: 
أ التعرف على موضوع الملف أو المستند واستخراجه من الشانون بعد 


تحديد رقم تصنيفه. 


ud 


ب- تسليم الوثائق المطلوية للمستعير يعد مراجعتها ومعرفة عددهاء ثم 
تسجل بياناتها فى بطاقة الاعارة وتوقيع المستعير عليها 
ج - يقوم الساعد بوضع بطاقة الاعارة فى درج خاص مرتبة وفق أرقام 
موضوعاتها, ووضع إشارة مكان المستندات المعارة تفيد ذلك ثم يعيد 
ا ملقات إلى مكانها . 
د ۔ يجب على مساعد إخصائى التوثيق مراجعة بطاقات الاعارة المحفوظة 
لدیه يوميا. لتحديد ما انتهت مدة إعارته منهاء وتحرير مطالبات رد بها 
مادة (YY)‏ عند رد الوثائق الإدارية العارة. يقوم مساعد إخصائى التوثيق 
بالاتي: 
١‏ استخرج بطاقة الإعارة من مكانها بالدرج» ومراجعتها على اللفات أو 
المستندات للتاکد من ورودها كاملة. 
ب- التوقیع على بطاقة الإعارة بما يفيسد عودة الوثائق, وتسليمها إلى 
المستعير 
جب إعادة الوثائق إلى مکانها بالشانون, واستسعاد الاشسارة التی تبين 
وجودها بالخارج. 
مادة (TE)‏ ۷ شك أن التطورات الحديثة فى استرجاع المعلومات الإدارية؛ والتی تتمثل 
فى التسجل الیکروفیلمی للوثائق فی مركز المعلومات الإدارية» medi‏ 
الحصول على نسخ من الوثائق الطلوبة, بواسطة أجهزة القرا عة الطابعة, 
دون حاجة إلى تداول الستندات الأصلية, لذا يجب الاهتمام بتعميم هذا 
الاسلوب وتزويد مراكز العلومات بأجهزة الاستنساخ 
مادة )2( يمكن استخدام الصورة المطبوعة عن النسخة الميكروفيلمية لأى مستند فى 
جميع الحالات التى يستخدم فيها الاصل, وذلك بعد توقیع إخصائى التوثيق 
في المركز عليها بيد مطابقتها للأصل الصور, وتصدیق مدير المركز على 
calla‏ وختمها بخاتم المركزء ولا يجوز أن تعامل الصورة المطبوعة بهذه 
العاملة إلا إذا كان ختم المركز عليها أصلا ولیس صورة. 


الفصل السادس 
انتقاء واسبتعاد الوثانق ال داریة 


مادة )۳٣(‏ تشکل لجنة فی كل جهة تتداول معلومات إدارية تسمى «لجنة تقییم الوثائق 
الإدارية»» تتعقد سنویا فى الاسبوع الثالث من شهر یتایر» وتتكون من 
ممثلين عن: 
Y‏ مركز المعلومات الإدارية. 
۲ - ادارة شئون العاملين 
۲- إدارة الشئون المالية والحساپات. 
٤‏ - إدارة الشئون القاتونية. 
٥‏ - الارشیف القومي. 
ويرأس آعمال هذه اللجنة نائب مدير عام الهيثة للشئون ا الیة وا لادارية آو 
من فى مستواه؛ وهو الذی يحدد بعنشور منه إلى الادارات مواعید ومکان 
انعقاد جلسات اللجنة 
مادة (۳۷) تتحده مهام هذه اللجنة فى الاتي: 
[ - فحص بیانات استبعاد الوثائق الادارية القدمة من الادارات والتصدیق 
علیها أو التعدیل فیها, 
ب - النظر فى جداول الاستیقاء. واقتراح تعدیل مدد استبقا» (مدد حفظ) 
بعض آنوا ع الوثائق» والوافقة على ما تراه صالحا منها. 
ج ۔ النظر فى الإضافات التی یقدمها مركز ا معلومات الادارية بتحدید مدد 
استبقاء أو استبعاد لنوعیات الوثائق الادارية التی لم ترد فى الجداول, 
وتقییمهاو ترارها . 


Yoo 


مادة (YA)‏ يتم فرز وغريلة الوثائق الإدارية المتجمعة فى كل إدارة خلال شهر ديسمبر 
من كل ple‏ ويتم تجنيب الوثائق التى تری۔الادارات عدم جدوى الاحتفاظ 
بھاء لعرضها على رئيس الإدارة مع بيان بها من أصل وصورتين (نموذج 
(VY‏ يقوم بإعداده مساعد أخصائى التوثيق. 
هادة )14( يقوم رؤساء الادارات بمراجعة هذا البیان, والتاکد من عدم الحاجة لهذه 
الوثائق أو التعديل فى البيانء سواء بالحذف أو الاضاقة, والتوقيع بامضانهم 
على بيان الاستبعاد الأصل والصورتين وتحتفظ الإدارة بصورة من بيان 
الاستبعاد. 
مادة (۶۰) یقوم مساعد |خصاتی التوثیق بكل إدارة بارسال أصل وصورة من بیان 
الاستبعاد إلى Gal‏ تقییم الوثائق الادارية فی موعد أقصاه نهاية الأسبوع 
الثانی من شهر پذایر من کل عام؛ وذلك لعرضه على اللجنة والتصدیق علیه, 
وتحتفظ اللجنة بصورة من Glad‏ ویعاد ااصل مصدقا عليه إلى الادارة 
المختصة عقبل إنتهاء اللجنة من أعمالها . 
مادة (£V)‏ تقوم JS‏ إدارة بتحویل الوثائق التی تصدق على استبعادها مرفقا بها أصل 
بیان الاستیعاد إلى مخزن المهمات فى الجهة لبیعه لشرکات الورق. 
مادة (EY)‏ بالنسبة للوثائق الادارية التی ترد إلى مركز العلومات الادارية, ویتم 
تسجلیها gle‏ وسائط میکروفورمية (میکروفیلم - میکروفیش- حوافظ.. 
(gd‏ يتم التصرف فیها بالأسلوب التالي: 
أ يقوم الرکز بعمل بیان استبعاد للوثائق التی سجلت من أصل 
وصورتین خلال شهر دیسمبر من کل عام. 
ب- یعرض أصل وصورة من بیان الاسبتعاد على لجنة تقييم الوثائق 
الإدارية وقت انعقادهاء للنظر فیه, وا تتصدیق على استبعاد الوثائق 
الراد التخلص منها, ویحتقظ المركز بصورة من البیان. 
ج ‏ يجوز Gall‏ تقییم الوثائق الإدارية» بناء على طلب مندوب الارشیف 
القوميء إقرار حفظ الأصول الورقية لیعض نوعیات الوثائق لاهمیتها 
الخاصة - رغم تسجل ها میکروفیلمیا - مع الاشارة إلى هذه النوعيات 
فى کشوف الاستبعاد. 





Venu من بان و الاضل‎ Duties petunt 
. المعلومات لحفظهء وینبغی أن يسجل ميكروفيلميا‎ 

ه- يقوم مركز المعلومات إذا إقتضى الحال بإعداد نسخة ميكروفيلمية 
(موجبة) لوثائق بعض الإدارات التى يلزمها ذلك, وتسليمها لمساعد 
إخصائي التوثيق فی هذه الإدارةء ويحتفظ المركز لديه بنسخة ثانية 
(موجبة) للوثائق الإدارية الخاصة بجميع إدارات الجهة التابع لهاء 
وترسل النسخة السالبة (نسخة الأمان) لتودع فى خزانة أحد sel gall‏ 
أو فى مركز الأرشيف الوسيط. 

و- يقوم مركز ا معلومات بتسليم مندوب الأرشيف القومى الاصول الورقية 
للوثائق الإدارية التى رأى الاحتفاظ بها وأقرته عليها Gal‏ التقييم 
ride‏ ريسي كبا يقوم niet epo‏ مع صل بیان 
استبعاده إلى مخزن المهمات فى الجهة للتصرف فيه بالبيع إلى شركات 
الورق. 

ز- يحتفظ المركز بصورة بیان الوثائق التی سلمت إلى مندوب الأرشيف 
القوميء وكذلك صورة بیان الاستبعاد الخاص ہما أرسل لمخزن 
الهمات للتصرف فيه. 

مادة (£Y)‏ بالنسبة للفات الافراد. يقوم مركز المعلومات الإدارية بتصوير محتوياتها التى 
تستحق الحفظ الدائم على شرائح فيلمية تعبا فى حوافظ (جاكت)» وإعادتها 
إلى إدارة شئون العاملينء مع نسخة عمل موجبة من الحوافظ, ويحتفظ 
المركز بنسخة ثانية موجبةء وترسل النسخة السالبة لتودع فى خزانة بأحد 

البنوك» أو فى مركز الأرشيف الوسيط. 

مادة )££( تقوم إدارة شئون العاملین بتسليم كل موظف مسوعات التعیین الخاصة به, 
لیحتفظ لديه تحت طلب d EE‏ ويتم التسليم بشكل رسمی فى سجل 
خاص تحتفظ به الإدارة؛ ويوقع الموظف إقرارا يتعهد فيه بتسليم أى مستند 
يطلب منه يواسطة الإدارة» آما باقی أوراق الملف فتعامل معاملة الوثائق 

الإدارية العادية. 


(£o) gale‏ بالنسبة للمستندات المالية وأوراق الصرف» يصور Uis‏ إلا الستندات ذات 
الأهمية اندانمة. أما آوراق الصرف والقواتير وما إليهاء فیتم استبقاؤها فى 
إدارة الشئون المالية لمدة عامين تحت طلب الجهاز المركزى للمحاسبات: على 
أن يتم استبعادها بعد ذلك بشرط أخذ موافقة الجھاز الرکزی للمجاسيات. 

مادة )£3( تقوم مراكز العلومات الإدارية فى جميع أجهزة الاولة.. حكومية وغیر 
حکومیة, سنويا بتحويل تسخة الأقلام والحوافظ الموجبة الموجودة لديها 
والتى مضى عليا ثلاثون عاما إلى مراكز الأرشيف الوسيط 


الفصل السابع 
أمن وصيانة الوثائق الإدارية 


مادة (EV)‏ يخصص لرکز المعلومات الإدارية مکان مستوسط بين الإدارات: ویزود 
بالأجهزةوالمعدات الحديثة لحفظ وصيانة الوثائق الورقية, والوسائط 
الميكروفورميةء ويهياً الجى المكيف الصالح للمحافظة عليها أطول فترة ممكنة. 
كذلك یزود بأجهزة الإنذار ومكافحة الحریق, وأن يختار الموقع بعیدا عن 
مصادر التلوث الجوى والنیران, خاليا من تجمعات التوصيلات الكهربائية. 
وشبكات مواسير المياه والجاري. 

مادة (£A)‏ تزود كل إدارة تحتفظ بوثائق ورقية أو مسجلة ee‏ بالتجهيزات 
الأمنية اللازمة من أجهزة إطفاء رغویةء وأجهزة إنذار من الحريق» وشفاطات 
المياه, وشفاطات الأتربة... الخ. گذلك يجب تزويدها بأثاث مناسب لصفظ 
الوثائق الإدارية المودعة لدیھا (شانونات ذات قضبان - أدراج كارد کس - 
ملفات ذات حافة معدنية.. الخ). 

مادة )£5( ینشا قسم أو وحدة لترمیم وصيانة الستندات التالفة أو الممزقة ملحقة بمرکز 
| لعلوماتوذك لعالجة الستندات الورقية قبل تسجل ها ميكروقيلميا . 

مادة )٠١(‏ تسجل المعلومات عى وسائط میکروفورمية. مع عمل تسخ للاطلاع والتداول» 
ونسخ آمان تودع فى مراکز الارشیف الوسیط. 


جدول استیقاء الوثائق الإدارية 

















نوع الوثائق مدة الاستيقاء | طقف التسجیل | موقن الاصول الورقية 
بالإدارة ‏ | المكيروفيلمس 
١‏ الرثائق العامة 
الإحصائيات سنة تسجل تعدم 
القرارات الجمهورية ستة تسجل تعدم 
القرارات الوزرية ستة تسجل m‏ 
القرارات الإدارية سنة de‏ تعدم 
قرارات مجالس الإدارة اسنة تسجل تعدم 
القوانین سنة de‏ تعدم 
اللوائح ue‏ تسجل تسم 
التعليماتوالأوامر الإدارية اسنة تسجل تعدم 
الجريدة الرسمية —- des‏ | تبقى بالمركز ۲ سنوات 
النشورات‌والنشرات سنة لاتسجل تعدم 
محاضرالاجتماعاتواللجان سنة تسجل تعدم 
Y‏ - وثائق شئون العاملين 
ملفات العاملین (مسوغات تعیین) 5 des‏ تسام لاصحابها 
ملفات العاملین (أوراق آخری) ستتان تسجل تعدم 
الاجازات سنتان لاتسجل تعدم 
الترقیات سنتان تسجل تسم 
ali‏ مات سنتان تسجل تعدم 
البدلات ستتان تسجل تسم 
إخلاء الطرف ستتان تسجل تعدم 
التقاریر الطبية سنتان تسجل تعدم 
تقاریر القومسیون سنتان تسجل تعدم 
التقاریر السرية السنوية سنتان تسجل تعدم 
إنهاء الخدمة (قصل - إقالة) ستتان تسجل m‏ 
الإحالة إلى المعاش سختان تسجل چا 
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۳۹۰ 








تابع - جدول استیقاء الوثائق الإدارية 


نوع الوثائق 
بالإدارة 
۳ ۔ وثائق الشئون المالية 
إنونات صرف نقدية 
خطابات الضمان 
السلف المستديمة 
مکافات متنوعة 
مناقصات ومزايدات 
يدل السفر 
أرصدة البنوك والوداتع 
الاعتمادات المستندية 
العهد الشخصية 
كشوف الجرد السنوى 
محاضر لجان الجرد 
الموازنة والميزانية 
صرف الفواتبر 


كعوب الشيكات 








مدة الاستبقاء | موقف التسجل 


المیکروفیلمی 


Pp 


موقف الاصول الورقية 


أيرخذ رای انجھان المركزي اللمحاسبات 


۲ 














ماج العمل 


مركز المعلومات الإدارية 








نموذج رقم (V)‏ ختم البريد الوارد 


إسم الجهة : 
مركز المعلومات الإدارية” 


بطاقة 
استلام وتسليم المكاتبات الواردة 
۱٩۰ 7/25‏ 
بیان 
الأوراقوالمرفقات 




















پوپ نموذج رقم (۲) (بطاقات ورق مقوى بحجم الفولسكاب مسطره) 


























۳ 





oe 
سا‎ ۱ 
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نمونج رقم (E)‏ صفحة من سجل الصادر (دفتر به ٠٠٤‏ بحجم الفولسکاب مسطر) 


po 3 


نموذج رقم )2( 
ختم التصنيف (من الطاط أو المعدن (que ۱ × Y‏ 











۳2 پ‎ (X) (ner ۳ 7? 187? imn? عر‎ mf? صو‎ eq x +4 0) 


ESET 
reste 





Ts 





mene RI‏ ےہ 
بچوٹی ۳ 





r 


L2 


نموذج رقم (V)‏ 
وحدة ادراج البطاقات - کاردکس 
(تصنع من الخشب أو المعدن مقاس x M‏ ۲۰سم) 





نموذج رقم (۸) 
طريقة ترتیب البطاقات فى الادراج 


YA 





بیان 
ايداع وثائق بمركز المعلوماا الإدارية 
السيد/ مدير مركز المعلومات الإدارية 
تحية طيبة وبعدء 
الآتى بعد بیان الوثائق التى ترغب الادارة فى حفظها 
يمركز العلومات: 


بیان الوتانق 











۲۷ 




















يطاقة استعاره مستند/ ملف 
رقم المستتد/ الملف : عدد الأوراق : 
تاريخ الاستعاره / / ٠١‏ تاريخ الارجاع / 7 ۱٩‏ 
اسم المستعير : الادارة التابع لها : 


التوقيع بالاستلام 





تموذج رقم (۱۰) 
بطاقة استعارة مستندات / ملفات 
(بطاقة من الورق العادی مقاس ۱۲ × ١ر١٠‏ سم) 


TIA 

















نحيطكم طما بأن المستتدات/ اللفات المذكورة عالیه, 
لم ترد إلینا رغم مرور تاریخ ارجاعها. 

رجاء سرعة الاعادة وشکراءء 
مساعد إخصائي التوثیق 





تحريرا فى / / ۱۹ 





نموذح رقم (۱۱) 
استعجال رد مستندات وملفات مستعارة 
(دفتر بلوك بحجم fol‏ والنموذج مقاس ۱۷ × "سم) 


4 














بیان 
استبعاد وثائق مستغنى عنها 
السيد/ مدير مركز المعلومات الإدارية 
الوثائق الآتى بيانها لم تعد الإدارة فى حاجة إلیھا . رجاء النظر 
فى آمرها والتصديق على استیعادها 














مساعد إخصائى التوثيق تصدق على الاستبعاد. 





رئيس الإدارة رئيس اللجنة 





00 رقم‎ cos 
(دفتر يلوك بحجم الفولسکاب مسطر)‎ 


TE 

















pud 
& 
رب رائدة ذ‎ 
a تجارب رائدة‎ 
۱ 

شق الإدارية 





الفصل السابع 
تجارب رائدة في تنظيم الونانق الإداربية 


عرضنا فى الفصول السابقة لأهمية الوثائق الادارية. وبورها الحیوی فى توفیر 
الطومات التی تساعد الادارة فى إنجاز أعمالها بشكل سليم. وعرضنا كذلك للوضع 
الراهن الذى تعيشه هذه الوثائق» وما تلاقيه من مشکلات وصعوبات تعجزها عن أداء 
دورهاء وتفقدها فعاليتها فى خدمة الأجهزة الادارية. مما يوجب على هذه الأجهزة تطویر 
نظم المعلومات الادارية بهاء وصولا إلى إدارة علمية وضبط فعال للوثائق الادارية, كما ورد 
شرحه وتفصيله فى ثنايا هذا الكتاب. 

fl‏ فإننا نرى من المنطق أن نعرض هنا لبعض التجارب الرائدة فى مجال تنظيم 
المعلومات الادارية فى مصرء حتى لا تبدو الصورة مظلمة تماماء أو تصبح نظرتنا إلى 
الواقع نظرة من جانب واحد فقط. هو الجاني السلبي. 

إن الأمانة العلمية والنظرة الموضوعية المحايدة: تقتضی Ua‏ إلقاء الضوء على الجاتب 
الایجابی من الصورة, وذلك بالاشارة إلى المجهودات التى بذلتها بعض الهيئات فى تطویر 
وتحديث نظم معلوماتها الاداریةہ والأخذ بالاسلوب الطمی فی إدارة وثائقها الادارية. 

وسبيلنا فى ذلك الأخذ بالمنهج الوصفى التعرف على بعض هذه التجارب؛ ومحاولة 
تقییمھاء والتعرف على ما حققته من تجاح فى تقدیم خدمة معلومات جيدةء وما إستطاعت 
أن تقدمه للتغلب على مشكلات نقص المعلومات الادارية, وضعف خدماتها . 


۳۳۳ 


ويداية ينبغى أن نقرر أن الفضل فى قيام بعض مراكز المعلومات الاداريةء وتزويدها 
بالأسائيب الحديثة فی عمليات اختزان واسترجاع العلومات الادارية. یرجم إلى وجود عدد 
من بيوت الخبرة والاستشارات فى مجال الميكروفيلم وتنظيم المعلومات. 

وأول هذه البيوت مركز التنظیم والميكروفيلم بجريدة الأهرام (UI)‏ الذى أنشىء سنة 
۹. ٹم تلاه مركز الاستشاریون العرب للإدارة والشروعات (أبروماك :205186 طم )١()‏ 
الذى أنشىء بالقاهرة سنة ۱۹۷۲ء والمرك ز العلمى لتنظيم المعلومات والميكروفيلم 
(سكومي Ü(SCOMI‏ » ومرکز المهندسون المصريون (إيجن 101:0:0:090"), وشركة الهندس 
للمعلومات التابعة لمجموعة شركات المقاولون العرب, وشركة إس جى تو الفرنسية )802( 
التی أنشات فرعا لها بالقاهرة سنة ۱۹۸۱ باسم شركة الأهلى إس جى تو للكمبتوتر 
ونظم العلومات. وهى شركة مساهعة مصرية بالتعاون مع البنك الأهلى المصرى وشركة 
Suciet Ge‏ للخدمات والإدارة وهی شركة مساهمة aa gb‏ وغيرها کثیر, 

وقد قامت هذه المراكز والشركات بتتفيذ عدد من المشروعات لإقامة بعض مراكز 
المعلومات امتطورة فی مصرء مثل مركن معلومات مجمع الحديد والصلب. ووزارة الکهریاء 
والطاقة. ووزارة انعدل, والهيئة العامة للتأمينات, والهيئة العامة للارصاد. والتليفزيون 
العربي ومجاس الشعب: ومصنع ۸۱ الحربي. ومصنع آيو زعبل للكيمياويات الحربية 
والدنية. ومصنع آلات الورش. والشركة القومية للاسمنت. وشركة صناعة اليايات ومهمات 
وسائل النقل. وشركة حلوان للصناعات الحربية والدنية. وشركة هليويوليس للصناعات 
الدوائية. وشركة مصر للبترول» وشركة مصر للادوية, وشركة النيل العامة للنقل الٹھری؛ 
وشركة سوم ید لانابيب البترول بالاسكندرية.والاكاديمية العربية للنقل البحرى 
بالاسكندرية.وغيرها(ة) 


le 








APROMAC- Arab Professionals for Management and Contracts. 0) 
SCOMI- Sicnüitie Center lor Organizing and Meccolttiming of جمصجصمثہ۱‎ ۳ 
EGEN- Egyptian Engineers ۳ 


(E)‏ الوقائع الصرية, العدد AAV‏ (أغسطس ۱۹۸۱)۔ 
(s)‏ نشرة مركز الاهرام للتنظيم والیکروفیلم ص ۹۸: نش 
تک 





ابروماك ص 1۳ 


وسوف اعرض فى الصفحات التالیة لنماذج من تجارب هذه البيوت الاستشارية فى 
إنشاء مراكز معلومات متطورة. وساقتصر فى عرضی على ثلاث من مراكز ا معلومات 
الإدارية Us‏ مختارة عشوائیاء وهي: 

اولا : مركز معلومات مجمع الحديد والصلب بحلوان. 

ثانيا : مركز معلومات وزارة الكهرياء بالقاهرة. 

ثالثا : مركز معلومات مصنع AY‏ الحربي بالقاهرة. 


تلف 


اولا : مركز معلومات مجمع الحدید والصلب 


قام مركز التنظيم والیکروفیلم التايع لمؤسسة الأهرام بتخطيط وتنفيذ مركز معلومات 
للوثائق الهندسية الخاصة ہمجمع الحديد والصلب بالتبين". وقد بدا التفكير فى إقامة هذا 
الرکز خلال عامی ۱۹٦۹‏ ۔ ۱۹۷۰ء وعهد إلى مركز الأهرام بعمل دارسة مبدثیة بهدف 
التعرف على الطبيعة على حجم العمل والإمكانيات التوافرة, وأبعاد مشكلة المعلومات فى 
المجمع. وقد اقترح الخبراء فى هذا التقریر القيام بدراسة مفصلة. 

ثم قام الخبراء بعمل الدراسة الفصلة, وكان الهدف منها وضع الخطوط الرئيسية 
لخطة التنظيم التى سوف تطبق على مجموعة الرسومات. وذلك خلال عدة مراحل تبدأ 
بتجميع الرسومات واستكمال الناقص منھاءوفرزھا وترميم التالف منهاء وتصنیفها 
وتجهيزها لمرحلة التصوير. وقد انتهى الخبراء من هذه الدراسة فى ديسمبر Sas AVI‏ 
قدمت إلى المشرفين على المجمعء وتعت الوافقة عليهاء وبدأ التنفيذ فى يناير ۱۹۷۲ء 

وقد أنشىء الرکز فى الطابق الخامس من المبنى الرئيسى لمجمع الحديد والصلب 
بالتیینا'', ويتالف من مكتب للاستعلامات والامن, ومعمل للترمیم. ومعمل للتصویرء وغرف 
للإعداد الفني؛ ومرسم للمادة التکمیلیة, ثم المكتبة الميكروفيلمية وتحوى مجموعة الأفلام 
التى نقلت عليها الرسومات!: ومجموعة مجلدات الفهارس. وقد أعد البنی وتم تجهيزه 


(V)‏ اعتمدت فى هذه الدراسة على التقرير الذى اعده د عبد الوهاب ابو النور بتكليف من المنظمة 'لعربية 
للتربية والثقافة والعلوم. ونشر فى العدد الثانى من مجلة الثقافة 'لعربية سنة ۱۹۷۶ بعنوان «مركز 
العلومات 'لميكروفيلمى لمجمع الحدید والصلب الصری» ص ۲۲۹ - ۴۳۸ ٹم اعید نشره فی مایو NAVE‏ 
ضمن أعمال مؤتمر تنظيم الوثائق والميكروفيلم الذى عقد بمؤسسة الأهرام فى الغترة من ۰ - ٦‏ ماير 
NAVE‏ 

(۲) شکل رقم (M)‏ 

)( شكل رقم (۲۰) 





۳۳۹ 


بأحدث الوسائل التكنية والإمكانات Goll!‏ مثل أجهزة تصوير الميكروفيلم وا میکروفیش 
وأجهزة القراءة. وأجهزة القراءة الطابعة. وماكينة تثقیب لكتابة الكروت المشقبة الخاصة 
بالحاسب الالكتروني. 

وقبل إنشاء الرکزء کان مجمع الحدید والصلب یحتفظ بمجموعة ضخمة من الرسومات 
الهندسية الخاصة باجزاء المجمع من آفران عالية وروافع وماکینات فى إحدى الفرف 
مکدسة دون تنظیم أو ترتیب, ولذك كان من الستحیل استرجاع أى رسمة منها رغم 
أهمية ذلك فى صيانة واصلاح الاجهزة بالجمم. ومما لا شك فيه أن هذه الرسومات» لو 
ظلت على حالتها من الإهمال وسوء الحفظ لادی ذلك إلى تلفها. الامر الذى قد يؤدى إلى 
توقف العمل فی المصانع التى بتالف منها الجمع. 

وتبلغ هذه الرسومات الهندسية حوالی ۰۰.ر۰۰ 
التصميم بالاتحاد السوفيتي» وقد قسمت عند إنشاء الرکز, ويد تنظيمها على مرحلتين: 
أ - مرحلة إنشاء وتركيب المجمع وتضم ۰۰۰ر۲۰۰ لوحة 
ب - مرحلة تشغيل وصيانة المجمع وتضم ۰۰۰ر.۵۰ لوحة. 

وقد شملت مراحل إقامة مركز ا معلوماتء مرحلة تحديد متطلبات الإنشاء من حيث 
المكان والأثاث والأجهزة والافراد اللازمين للعمل وتدریبھم, ثم مرحلة إعداد الوثائق للتنظيم 
من حيث ترميم التالف ila‏ وإستكمال مجموعة الرسومات الخاصة بكل UT‏ أو معدة, ثم 
مرحلة التنفيذ من حيث وضع خطة لتصنيف الوثائق الهندسية؛ تنبع من واقع دراسة 
الرسومات ڈاتھاء وإعداد الفهارس اللازمة للبحث, وأخيرا نقل هذه الرسومات على شرائط 
الیکروفیلموتزویدها بالمادة التكميلية O)‏ 








تمثل مرحلة الوصول إلى خطة تصنيف للوثائق: سواء أكانت فنية آم إدارية, أصعب 
(۱) يقصد بها ما يضاف على الفبلم من لقطات تحوى عناوين (تترات) وفواصل ولوحات فنية تذهب السام واطلل 
عن الباحث. وتنيع من واقع المادة الأساسية نفسهاء ولكن بعبر عنها في همورة 
عاما للمكتبة الميكرفيلمية. وبعض العلومات الثى تلقی الضوء على المؤسسة صاحية المكتبة. ومعلومات عن 
9 التكميلية فى الفیلم ما بين ٠٠-٠١‏ والباقى يمثل المادة الأساسیة فى الفيلم 

ليم والميكروقيلم: الدورة التدريبية التخصصة لتكنيك الميكروفيلم ص ۲۸۲ - 





یة وتتضمن أيضا تقدیما 









۳۳۷ 


وأطول المراحل وأشقها على القائمين بعملية التنظيمء لانها لا تعتمد على خطط جاهزة 
يمكن تطبيقهاء بل هی دائما تنبع من داخل الوثائق ذاتهاء كما يجب صياغتها بحيث تلبی 
احتیاجات المستفيدين فى استرجاع الوثائق والمستندات بالطريقة التى تعوبوا عليها. 

وتنفرد تجرية المجمع بانها كانت أول محاولة من نوعها - فى النطقة العربية على الأقل 
- انشاء خطة تصنیف خاصة و ة؛ خاصة بوثائق مجمع الحديد والصلب 
الهندسية. ومتخصصة فى موضوع واحد هو الهندستة, وتتصب على شکل واحد من 
آشکال وبسائط العلومات هو الخرائط والرسومات الهندسية. وقد شارك فى إعداد هذا 
التصنيف فريق ضم عددا من المتخصصين في علوم الوثائق والمكتيات والتخصصین فى 
فروع الهندسة. 





وقد وجد أن مجموعات الرسومات تنتمى إلى أحد مجالات موضوعية رئيسية ثلاثة هي: 
-١‏ الهندسة المدنية والمعمارية. 
۲- الهندسية الكهريائية 
٠‏ الهندسية الميكانيكية. 
وریما تأتى بعد ذلك رسومات تنتمی إلى مجال الجیولوجیا والتعدین؛ أو رسومات 
تحوى الأشكال العامة للمعدات: أو رسومات لا تنتمی إلى موضوع معین, ولالك شملت 
خطة التصنيف ستة مجالات(۱), يتضمن كل منها عددا من الأقسام الموضوعية الرئيسية 
وقد سار التقسيم الموضوعى لكل مجال من هذه المجالات وفقا للمنطق الھندسي, 


الذى وجد أنه يصل إلى خمسة مستويات هي: 
المستوى الأول الأقسام الموضوعية الرئيسية Main Divisions‏ 
المستوى الثانى العمليات Systems‏ 
الستوی الثالث الالات Assemblies‏ 
المستوى الرابع أجزاء الآلة Sub - assemblies‏ 
المستوى الخامس قطع UY)‏ (تناصیل) Details‏ 


)9( شک رقم )40 


YA 


وقد أعطى لكل مستوى من هذه المستويات الخمسة رقما عشریا مسلسلا من خانتين, 
حتى تكون الصقوف قابلة لاستيعاب ۹۹ وحدة موضوعية. وقد أضيف إلى هذه المستويات 
الخمسة عنصر تصنيفى سادس هو شكل تقديم المعلومات فى اللوحة. هل هى قطاع 
رأسى أو أفقي؟ هل هی صورة فوتوغرافية أم ماكيت؟.. الخ وهی تشبه تقسيمات 
الشكل Form divisions‏ فى نظم التصنيف العامة. 

ويذلك أصبح رقم التصنيف الذى يعطى لكل لوحة هندسية مكونا من ستة مستویات, 
كل منها يحتوى على خانتين أى ۱۲ رقما تقراً من اليسار إلى اليمين حسب تدرج 
الستویات, وتوضح الأمثلة الآتية نظام التصنیف: 
المثال الأول: تصنيف وثيقة تحمل لوحة مقطع الكمرات الحديدية التی تحمل الأسطع 

الجمالونية لصنع الصلب. ٢١‏ 
JUI‏ الثانی: تصنیف وثيقة تحمل رسما تفصیلیا لهيكل ماسورة شافط الرماد الخاص 
بتنظیف عادم الأفران العالية (؟) 

وقد طبعت جداول التصنيف بواسطة الحاسب الألكترونى فى شكل كتاب Manual‏ 
وهی تشفل ستة مجلدات تضم ما يزيد على ۱۳۰۰ صفحة OY‏ 

ولكى تزید فعالية خطة التصنیف, وتسهيلا للوصول إلى أرقام الموضوعات يسرعة 
خاصة بالنسبة لكثير من مستخدمی التصنيف الذين يصعب عليهم الوصول إلى مكان 
الموضوع الذى يريدونه داخل الترتيب المنطقى لتتصنیف, الذى يتطلب استخدامه درایة 
وتدريباء تم تزويد خطة التصنيف بكشاف ھجائي, يشبه الكشاف النسبى الذى ابتدعه 
ملفيل ديوى قی تصنيفهالعشري. 

وقد تم طبع هذا الکشاه.. بواسطة الحاسب الألكتروني» وهو يشغل تسعة مجلدات 
)١(‏ شكل رقم (59). 

)1( شكل رقم )497 


)7( شكل رقم (tt)‏ 


۲۹ 


تضم ما يزيد على ۲۵۰۰ صفحةا'ء وتضم الصيغة التكشيقية مداخل بالألفاظ العبرة عن 
نوعيات وموضوعات الوثائق مرتبة هجائيا ودالات هی عبارة عن أرقام التصتيف. 
الفهرسة 

كان من الضرورى لكى يتم استرجاع وثيقة بعينهاء أن تحدد ذاتية كل وثيقة سواء من 
الناحية الشکلیة أو من ناحية التحليل الوضوعی لحتویاتھاء وكذلك تحدید مكانها على 
الأفلام, حتى يمكن استرجاعها وتقديمها لن يطلبها. 

لذلك قام خبراء التنظيم بإعداد نموذج بطاقى مطبوع» ليس لاستخدامه فى البحث 
وإنما لتسجيل بيانات الوثائق الهندسية علیه, لکی يمكن تخزينها بعد ذلك على أشرطة 
الحاسب الالکترونی بواسطة الكروت المثقبة. 


وقد تضمنت البطاقة البيانات التالیة: 


١‏ رقم الشروع الفرعی. ۲- رقم التصئيف 
٣۔‏ اسم المشروع الفرعی ٤‏ - القطاع الذى تنتمی إليه الوثيقة. 


٥‏ — وصف الوثيقة (محتوياتها) ١‏ 5- الرقم الروسی (الرقم الاصلی للوثيقة). 

۷ - رقم الفيلم ورقم اللقطة السجل عليها الوثيقة, 

وبعد تسجيل البيانات على البطاقات, تم نقلها على الكروت امثقبةء ثم خزنت فى ذاكرة 
الحاسب الالکترونی بواسطة التحعیل على الأشرطة الممغنطة. وبعد مرحلة تجريب برنامج 
الاسترجساع. ويناء على تحليل نمط طلب المعلومات» انتهى الأمسر إلى طبع نوعين من 
الفهارس الألكترونية: 
النوع الأول : فهرس المشروعات الفرعية, حيث وجد بتحلیل انماط الطلب أن التعط 
السائد هو طلب نوعیة هندسية معينة تنتمى إلى مشروع فرعى يعمل فيه المهندس. يلى 
ذلك معاولة معرفة وصف الوثيقة؛ ثم رقم الفيلم ورقم اللقطة. حتى یصل إلى الوثيقة فی 
مكانها من الفیلم. لذلك كان المدخل الرئيسى فى هذا الفھرس بالنوعية الهندسية قى داخل 
مشروع فرعی معين ويمئلها رقم التصنيف 0( 
(۱) شكل رقم (ه؟) 
(Y)‏ شكل رقم Cy‏ 


vy. 


التوع الثانى : هو القهرس الصنف للرسومات. وهو يشمل البياتات السجلة فى النوع 
السابق من الفھارس, إلا أن مداخله مرتية وفق أرقام التصنيف وينفس ترتيب الجداول () 
الاسترجاع 
لاشك أن استرجاع البيانات ا مختزنة. هو الثمرة التهائية ما بذل من جهد فى التنظیم, 
وإذا لم يتحقق الاسترجاع بصورة جيدة. فإن الهدف من إنشاء مراكز المعلومات يصبح لا 
معنی له. ولامبرر لوجود الراکز ذاتھا 
ونتلخص خطوات استرجاع الرسومات والحصول على العلوسات الطلوية فی مركز 
معلومات الحديد والصلب فیما يلى. 
١‏ - عندما يطلب أحد المهندسين لوحة ana‏ فإنه يتوجه بطلبه إلى الإخصائيين بالمركز. 
Y‏ یقوم الإخصائى بالبحث عن رقم التصنیف الخاص باللوحة فى GLAS‏ التصنيقف 
بواسطة البحث عن اللفظ الذى استخدم كمدخل فى مکانه من الترتيب الھجائی۔ 
۴ - إذا لم يكن الإخصائى أى المهندس يعرفان اللفظ الستخدم فى الکشاف, فإن البحث 
عن رقم التصنيف يمكن أن يتم من داخل جداول التصنیف 
؛ ‏ بعد الحصول على رقم التصنيف, يتم البحث بواسطته فى فهرس الشروعات الفرعية. 
أو الفهرس المصنف لعرفة بيانات الرسمة, والتاكد من أنها ھی المطلوية. 
۰ - إذا تم النشاکد من بيانات الرسمة؛ یتم التعرف على رقم الفيلم ورقم اللقطة من 
القهرس. 
٦‏ يتم استحضار الفیلم لعرضه على جهاز القراءة للاطلاع على العلومات المطلوبة, 
أوالحصول على نسخة من الرسمة بواسطة جهاز القراءة الطابع 
تقد النظام 
للنقد جانبان: ميزات وعیوب: وسوف نعرض لكليهماء ابتداء بالمميزات ثم العيوب التى 
استطعنا الوقوف عليها من خلال ترددنا على المركز:(") 
Xs‏ : مركز معلومات الحديد والصلب تجرية رائدة ولا شك فى مجال تنظيم الرسومات 


YYN قمنا بزيارة مركز عدة مرات الدراسة الميدانية.‎ (Y) 


ثالثا : 


خامسا 


؛ تعتبر هده التجرية 


الهندسية كنوع من الوثائق الإدارية. ومما يزيد من قيمة هذه التجرية آنها كانت 
الاولی من نوعها فى مصر والعالم العربي, وقد شارك فى تخطیطها وتنفيذها 
مجموعة من الکقاعات العلمية على جانب كبير من التخصص فی العلوم 
الهندسية وعلوم الوثائق وا لکتپات. 

تحول خطيرة من الأساليب القديمة فى اختران 
واسترجاع العلومات الادارية إلى الاساليب التکنولوجية التقدمة من میکروفیلم 
وحاسب الكتروني. ولا شك أن عملية طبع الفهارس بالحاسب الالکترونی تعد 
فى ذاتها تجربة جديدة تماما فى مصر عند إنشاء ا مرگز, 

إن الفائدة الکبری من إنشاء هذا ا مركز تترکز - فى نظرنا - فى عملية نقل 
الرسومات الهندسية على شرائط الیکروفیلم. فقد آدی هذا إلى صیانتها تماما 
من التلف. بعد أن كان معظمها فى الطریق إليه. كما أن هذه العملیة قد قدمت 
نموذجا واقعيا ملموسا لدی تاثیر أسلوب التصوير الیکروفیلمی فی القضاء 
على مشكلة تكدس الوثائق !لورقية؛ ومدى الوفر فى مساحة التخزين الطلوبة. 





: من عيوب هذه التجرية, أن مركز المعلومات بوضعه الحالى لیس مكتملاء ولا 


يصح أن يوصف Gy‏ «نظام معلومات» إذ النظام يتميز بشمول كل نواحی 
نشاط الجهة, لکن هذا المركز قصر همه على مجموعة الرسومات الهندسية. 
دون سائر أنواع الوثائق الإدارية الخاصة بالمجمع. 


: من العيوب أيضا عدم توافر الاتساق المنطقى بين أجزاء وموضوعات خطة 


التصنيف التى وضعت لوثائق الجمع, قفی بعض المستويات نجد فجوات يعبر 
عنها بلفظ Skip‏ أو C No information‏ ولا شك أن هناك عيبا فى البناء 
المتطقى المتسلسل لموضوعات التصنيف. 


: من العيوب أیضا الاعتماد فى فهرسة الرسومات الهندسية على نماذج 


مطبوعة. واستخدام قواعد غير معيارية لوصف الماديء علما بأن القواعد 


)9( شكل رقم (۲) الستوی الرابع. 


vex 


الانجلوامريكية للفهرسة؛ قد نصت على قواعد فهرسة الرسومات الهندسية 
كنوع من المواد السمعية والبصریة(). وکان يمكن تطبيق هذه القواعد فى 
إنشاء فھرس بطاقی للرسومات الهتدسية, يمكن استخدامه يدويا أو نقله على 
شرائط الحاسب الالكترونى وطبعه الکترونیا۔ 


:: القهرسة الوصفية تلمکتبات. المواد السمعية والبصرية ص ۳۹. 





۳۳۳ 


ثانيا : مركز معلومات وزارة الکمرباء 


قام مركز التنظيم والميكروفيلم التابع لؤسسة الأھرام بتخطيط وتنفيذ مركز معلومات 
للوثائق الفنية والمالية والقرارات الخاصة بقطاع الكهرباء والطاقة CL‏ 

وقد بدأ التفكير فى إقامة هذا الرکز خلال عامى ۱۹۷۲/۷۱ pli‏ تولى المهندس أحمد 
سلطان انوزارة. وقد age‏ إلى مركز الأهرام بعمل دراسة مبدئیة للتعرف على أبعاد وحجم 
العمل, وقدمت الدراسة إلى ا لسٹولین بالوزارة وتمت الموافقة عليها ووقع العقد 
آواخر سنة ۱۹۷۲ء 

ثم قام خبراء التنظيم بالأهرام يعمل دارسة تفصيلية على عينة من الوثائق المراد 
تنظیمها, استمرت ثمانية أشهر إبتداء من سبتمبر ۱۹۷۳ء تم خلالها وضع خطة تصنيف 
معلومات قطاع الكهرباء وكذلك إعداد وتجهيز موقع EH‏ وبدأ تنفيذ الشروع على وثائق 
منطقة القاهرة أواخر سنة ۱۹۷۲. وقد اختص هذا التعاقد بتنظيم الوثائق الفنية الخاصة 
بمحطات التوليد فقط 

كما وُقع عقد آخر فی بداية سنة ۱۹۷۲ لتنظيم الوثائق الفنية على مستوى الجمهورية 
پاستخدام الحاسب الالكتروني, وبدأ تنفيذه سنة ۱۹۷۵۔ 

وامتد التنظيم ليشمل القرارات الجمهورية والوزارية والادارية الخاصة بقطاع الكهرباء 
عن طريق إعداد كشافات لھا . ووقع عقد تكشيف القرارات أواخر سنة ۱۹۷۳ 

كما شمل التنظيم أيضا الوثائق المالية (مستندات الصرف والتسویة)ء حيث وقع فى 
سنة 19175 عقد لتنظيم الوثائق المالية الخاصة بمنطقة القاهرة, وفى سنة ۱۹۷۷ وقع عقد 
آخر لتنظيم الوثائق WU‏ لهيئة كهرية الريف 

وقد sel‏ مركز الأهرام Lage‏ مشروعا لحفظ وتنظيم مستندات شئون الافراد الخاصة 





(۱) ؛عتمدنا فی هذه الدارسة على البحث الميدانى فى موقع المركز. 


Ye 





بوزارة o lpg‏ وهو يغطى جميع العاملين بديوان الوزارة وقطاعاتها الختلفة, ووحداتها 
الإدارية على مستوى الجمهورية, والتى تبلغ حوالی ۲۷ ألف وحدة منتشرة فی محافظات 
مدن وري جخ مش ) 

وقد تمخض مشروع تنظيم المعلومات الإدارية لقطاع الكهرياء عن عدد من المكتبات 
ا میکروفیلمیة, تضم ما يزيد على مليون ونصف مليون وثيقة إدارية ما بين رسمات هندسية 
للشبكات ومحطات التوليد وا محولات, ومستندات مالية. وقرارات» من بينها حوالى ۷۰ [لف 
وثيقة خاصة بمحطة كهرباء السد العالي. 

ويبلغ عدد المكتبات الميكروفيلمية التى قام مركز الأهرام بإعدادها لعلوسات قطاع 
الكهرباء ست مكتبات. تم افتتاح أول مكتبة فى مایو ۱۹۸۰ وهی مكتبة أسوان التي تضم 
الافلام الخاصة بوثائق منطقة قبلى وذلك فى فترة تولى المهندس مصطفى صبرى الوزارة. 
ثم تلا ذلك افتتاح المكتبة الرکزیة (مركز المعلومات الذى يضم نسخة كاملة من الأفلام 
الخاصة بالوثائق الفنية لقطاع الكهرباء) ومكتبة منطقة القاهرة فى ٠١‏ أكتوير ۱۹۸۱. ٹم 
مكتبة إمبابة التى تضم نسخة ثانية كاملة من أفلام وثائق القطاع أوائل ۱۹۸۲ء وهذه 
الكتية تعد البديل أو نسخة الامان للمكتبة المركزية. ثم مكتبة طلخا التى تضم أفلام وثائق 
منطقة بحرى أيضا سنة ۱۹۸۲ وكلها إفتتحت خلال تولى المهندس ماهر أباظة الوزارة. 
أما المكتبة السادسة وهی مكتبة الاسكندرية, فلم يتم تخصيص مکان لها رغم أن أفلامها 
وفهارسها جاهزة ومعدة للاستخدام. 

وهناك تفكير فى تسجيل وتنظيم الوٹائق الفنية لمنطقة القناة؛ حيث لم يسيق تنظيمها 
لظروف الاحتلال الإسرائيلي. وقد تم حاليا جمع وإحضار وثائق هذه المنطقة إلى مبنى 
الوزارة. 
اقسام المركز ومراحل العمل 

أنشىء مركز معلومات قطاع الکھرباء أواخر سنة ۱۹۷۳ء وهو يشغل الادوار 
من المبنى الرئيس لوزارة الكهرياء بميدان العباسية. يضم الدور الأول من 


)9( اول مركز متكامل معلومات الشبكة الكهربائية الوحدة. تحقیق بصحيفة الأخبار ۲۹۸۳/۱/۱۳. 


YTo 


المركز (العاشر من مبتی الوزارة) المكتبة الميكروفيلمية التى تتبع الوزارة إشرافياء وتشغل 
حجرة مساحتها حوالى ۲۰ مترا مربعا بها عدد ۱۰ شانونات لحفظ الأقلام؛ بكل شانون ۹ 
أدراج» يحتوى كل درج على ٠٤‏ فيلما ساليا + ۶۰ قيلما موجباء وهی أفلام مقاس 
٥‏ مم وكل فيلم يضم حوالی 5٠١‏ لقطة (کادر)ء أى أن المكتبة تحوى حوالی ٦٦٣٢‏ 
فیلما موجبا تحمل حوالی ملیون و ۸۰۰ ألف لقطة, ومگھا سالیةء جميعها صور للوثائق 
الفنية الهندسية. يضاف إليها حوالى ۲۰۰ قیلم للوثائق AIL‏ وحوالى ٠١‏ قيلما للقرارات 
كما تضم عددا من الأفلام مصور عليها الفهارس وكشاقات القرارات, وقد ضیف إليها 
مزخرا أفلام توقيع شبكة الكهرباء الموحدة, فبلغ إجمالى الاقلام بالمكتية حوالي ۱۰,۰۰۰ 
عشرة آلاف فیلم. 

والكتبة مجهزة بجهازی تكييف وجهاز قراءة وجهاز قراعة طایع ماركة VTEK‏ آمريکي, 
وثلاجة لحفظ WGI!‏ الخاصة باجهزة del dl‏ وعدد من الاوالیب العدنية لحفظ مجلدات 
الفهارس والکشافات. كما يوجد فی نفس الدور سكرتارية AGEL!‏ ومرسم للوحات يعمل به 
۳ فنانین وحجرة التجلید يعمل بها مجلدان. وقسم الاستلام والتسلیم وهو همزة الوصل 
بين الوزارة ومرکز التنظلیم والیکروفیلم ویعمل به Y‏ موظفین, وقسم النسخ يعمل به عدد ۸ 
کاتب Ui‏ عربی وآفرنجي, وغرفتان يعمل بهما ٥‏ مهندسین مهمتهم تصنیف الوثائق الفنية 
الخاصة بمحطات | لحولات يعاونهم اثنان من المساعدين. 

ویضم الدور الثانی من ا مرکز (الحادی عشر من مبنی الوزارة), وهو خاص بتنظیم 
الوثائق القنية لحطات التولید وا محولات, غرفة «التكريت» أى كتابة بطاقات فهرسة الوثانق 
الفنية ومراجعتهاء وغرفة التصنیف ومراجعت. وغرفة أمانة المادة وفيها يتم فرز الوثائق 
الفنية موضوعیا أو نوعیا وتقسیمها على عدد الأفلام بواقع ٠٠٤‏ وثيقة لكل فیلم مع ترك 
۱۰۰ لقطة للسادة التكميلية والزيادات التى Lit‏ عن ضخامة حجم بعض الوثائق ہما 
يستدعى تجزنتها على أكثر من لقطة واحدة. كما يضم هذا الدور غرفة التفليم وفيها یتم 
عمل (ماكيتات) الأفلام ومراجعتها نهائيا وإضافة المادة التكميلية. وغرفة التجهيز التى تقوم 
بإرسال الوثائق التى تحتاج إلى ترميم واستعادتها. وإضافة الفواصل بحيث تصبع الوثائق 
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جاهزة للتصویر, فيقوم قسم التجهيز بإرسالها إلى مركز الاهرام حيث يتم تصویرها 
وإعادتها('). ثم يقوم قسم التجهيز بمراجعة الأفلام على الوثائق للتاکد من سلامة 
التصويرء ويعد ذلك یقوم القسم بإعادة الوثائق الاصلية للوزارة» وإرسال بطاقات الفهرسة 
(الكروت) إلى الحاسب الالکترونی بالاهرام؛ الذى يقوم بنقلها على الكروت المثقبة وطبع 
بروفة الفهرس» ترسل مع الكروت لقسم التجهيز لمراجعة البروفة على الكروت ثم على 
الأفلام وتصحيح ما قد يحدث من أخطاء. ويعد ذلك ترسل البروفة إلى الحاسب الألكترونى 
بالاهرام لطبع الفھرس وتصويره بعد الطبع على الميكروفيلم. 

أما الدور الثالث من المركز (الثانى عشر من مبنی الوزارة) فيضم غرفة مديرة المركز, 
وغرفة إجتماعات, وكافيترياء ثم قسم التكشيف الذى يقوم بإعداد كشافات القرارات 
الخاصة بوزارة الکهرباء» وإعدادها وإرسالها للأهرام للتصويرء أما الکشافات فتعد على 
بطاقات وترتب وترسل لقسم النسخ لكتابة الكشاف ثم تجليده. كما يوجد فی نفس الدور 
قسم تنظيم الوثائق ا مالیة ويتكون من ثلاث غرف لاستلام الوثائق من الوزارة وفهرستها 
على بطاقات وإرسالها لقسم النسخ, ثم مراجعتها بواسطة مدير القسم المالي» وغرفة 
ترميم وفرد الستندات وإعدادها للتصوير وإرسالها للأهرام حيث يتم تصويرها وإعادتها 
مع الأفلام للمرکزحیث تراجع 

وإجمالا؛ فإن مركز معلومات وزارة الکھریاء يعمل به حوالى ۱۲۰ موظفا وفنيا؛ منهم 
۰ مهندسا تخصص كهرياء وقوى ومیکانیکاء و ۲۰ مساعدا Lab‏ مؤهلات متوسطة فنية, 
و١4‏ موظفا مؤهلات عليا مختلفة ومتوسطة تجارية يعملون فى القسم المالي» و۱۰ عمال 
خدمات معاونة, وكلهم تابعون للأهرام. هذا بالإضافة إلى موظفتين جامعيتين تتوليان أمانة 
المكتبة اليكروفيلمية, وهما تابعتان لوزارة الكهرياء. 

وقد كان حجم العمل فى المركز عند بدایة الانشاء حوالى ۸۰ ألف لقطة فی السنة, 
وصل الآن إلى حوالی ۲۵۰ ألف لقطة فى السنةء ویقوم الأهرام بإعداد خمس نسخ من 
كل فیلم. نسختان سالبتان وثلاث نسخ موجبة. 
[1) من الخطورة خروج الوثائق من جهاتها للتصوير فى أى مكان خارجی, وينبغى أن يتم لتصویر فی موقع 

العمل حرصا على سلامة وسرية الوثائق وما تحمله من معلومات. وقد سبق أن آرضحنا رأينا فى هذا 

ا میضوع عند تناولنا لتنظيم إجراءات التسجيل الیکروفیلمی BOM‏ الإدارية. 
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قام خبراء الأهرام بدراسات عميقة مفصلة. للوصول إلى نظام دقيق لتصنيف الوثائق 
الفنیة لقطاع الكهرباء یسمع بتحديد موضوع ای وثيقة منها تحديدا outs‏ 

ونظرا للاختلافات الكبيرة فی طبیعة هذه الوثائق» فقد كان من الصعب تحديد صفة 
واحدة تنم على أساسها عملية التقسیم. وإنما توجد أوجه كثيرة يمكن التصنيف على 
أساسھاء وقد وضعت هذه الأوجه فی الاعتبار. فجاءت خطة التصنيف آقرب إلى التصنیف 

الوجهي. أو ما يسمى بالتصنيف التوثيقى OV‏ وكان وراء هذا الإختيار اعتباران: 

١‏ التباين الشديد الذى أظهرته الدراسة المبدئية فى طبيعة وثائق القطاع, إذ Gal‏ تنتشر 
جغرافيا لتغطى جميع أجزاء الدولة. وتختلف نوعیا من ناحية المنشآت التي تنتمى إليها 
(محطة تولید - محطة محولات, خطوط). كما تختلف فنيا من حيث تعلقها بمبانی أو 
ماکینات أو آلات... الخ. 

۲ - إن الهمدف الأول من خطة التصنیف, هو إيجاد وسيلة لتخزين GU‏ البيانات التى 
تحملها جميع الوثائق على إختلاف مستوياتها وموضوعاتها على أشرطة الحاسب 
الالکترونی, واسترجاع كل وثيقة على حدة. 
ومن ثم, لم يكن هناك مفر من مزج العنصر التصئیقی بالعنصر الوصفي, للاسة ذلك 

لتطلبات الاسترجاع الالکترونی, ولالك نجد الرقم الذى يعطى للوثيقة فى العادة رقما 

طویلا, تمثل فيه جوانب التحليل الموضوعى والوصف المادى للوثائق. 
وقد وضعت خطة التصنيف على أساس تقسيم الرقم إلى ثلاث ترکیبات(۳): 
التركيبة الأولى: تعريف موقع المنشأة الذى تخصه الوثيقة إداريا وسساحیا . 








التركيبة الثانية: نوعية LA‏ الذى تخصه الوثيقة 
التركيبة الثالثة: تعريف الوثيقة. 


(۱) اعتمدنا فى هذا ائجزہ على الدراسة التى أعدها د. السعيد شلبى ونشرت ضمن أعمال مؤتمر تنظيم 

والميكروفيلم مايو ۱۹۷۵ء ثم أعيد نشرها فى مجلة الثقافة العربية العدد الثالث ۱۹۷۰ بعنوان 
«نظام تصنيف وثائق قطاع الکھرباءہ ص ۲۲٩‏ - ۲۷۰ 

(Y)‏ عبد الوهاب أبو النور : تفس الصدر ص VY‏ وقد سيق لتا مناقشة هذا الوضوع. 

)0( شكل رقم (58). 
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ونتکون التركيبة الأولى من آربع مستويات: 

الستوی الأول: ا محافظات. 

الستوی الثاني: all‏ الأقسام ‏ الراکز. 

الستوی الثالت: الشیاخات - القری 

الستوی الرابع: التوایع مثل العزب والنجوع والکقور. 

وقد أعطى لكل مستوی من هذه الستویات الأربعة رقما عشریا من خانتین قابلتین 
لاستیعاب ۹۹ وحدة موضوعية فى کل صف. وقد استخدمت فى الستویات الثلاثة الأولى 
أرقام سبق أن وضعها الجهاز الرکزی للتعبئة والاحصاء LT‏ ترقیم الستوی الرابع فقد 
وضع بواسطة خبراء الامرام (۱) 

وقد آضیق إلى هذه الستویات الاربعة مستویان آخران على اليمين لبیان الموقع 
مساجیا على خريطة جمهورية مصر بواسطة نقطة أصل إحداثية تقع فى الطرف الچنویی 
الغربى لصر عند تلاقی خط عرض 1۰ شمال خط الاستواء وخط طول NE‏ شرقی 
جرینتش, وهذه النقطة هی إحدى النقاط العتمدة من مصلحة المساحة, وعلی أساسها 
تحدد مواقع النشأت شمالا وشرقا مقرية إلى آقرب کیلومتر, وتم إضافة ست خانات لكل 
iaa‏ كما ضیف على الیسار رقم التبعية الإدارية لناطق ومراقبات (مدیریات) قطاع 
الکهریا ء وهی القاهرة والاسكندرية والوجه البحری وا لوجه القبلي؛ fs‏ بثلاث خانات, 
الأولى رقم النطقة, والثانية والثالثة رقم مراقية أو مديرية الکهرباء داخل النطقة (؟) 

اما التركيبة الثانية فتتضمن التصنیف النوعی للمنشات (سحطات توليد؛ وقسمت 
حسب نوع الطاقة المحركة لها - الخطوط, وقسمت حسب مکوناتها - محطات محولات؛ 
وقسمت حسب جهد الدخول) 

ویتکون رقم التصنيف النوعی من خمس خانات: الاولی نوع منشاة, والشانية والشالشة 
لنوع محطة التوليد أو الخطوط آو جهد الدخول لحطات المحولات, والرابعة والخامسة 
تخصان الخطوط وا لحولات Kai‏ ویتضح نظام التصنیف من مشال تصنیف محولات 
السبتية چهد ۵/۹۲ر۱۰ ك. ف )0 
)1( شکل رقم )84( 
(۲) شکل رقم (۲۰). 
(۲) شكل رقم (۳۱) 
)٤(‏ شکل رقم (۴۷)۔ 
)0( شکل رقم (۴۱) 
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آما التركيبة الثالثة. فتضم بعض آوجه التعريف بالوثائق: وهی مقسمة إلى خمس 
مستويات: 

المستوى الأول : نوعية المبانى والمنشآت ويمثلها أريع خانات 

المستوى الٹانی : الأنشطة ویمشها أريع خانات. 

الستوی الثالث : المعدات والأجهزة ويمثلها أربع خانات 

المستوى الرابع : نوعية العلومات ويمثلها خانتان. 

المستوى الخامس : أشكال تقديم المعلومات ویمشها آربع خانات. 

ومن مجموع الارقام فی التركيبات الثلاثة بمستوياتها يتكون رقم تصنيف الوثيقة؛ وهو 
رقم مطول جدا لا يمكن استرجاعه إلا بالحاسب الالكتروني. وقد طبعت خطة التصنيف فى 
عدد من المجلدات Manuals‏ خصص بعضها لموضوعات الکھربائیات Electrics‏ ومداخلها 
تحمل الأرقام 5000 - 0100ء والبعض الآخر لوضوعات الميكانيكيات Mechanics‏ 
ومداخلها تحمل الأرقام 9900 - 5100 . وقد صدر قرار وزير الكهرباء رقم Y‏ لسنة 
۳ باعتماد خطة التصنيف. 
النهرسة 

نظرا لضخامة حجم البيانات الخاصة بمجموعة الوثائق الفنية لقطاع الکهرباء» فان 
وجود الفهارس ذات الداخل التخصصة التى تمكن الباحث من استرجاع أى وثيقة من 
الوثائق المسجلة على الميكروفيلم يعد أمرا ضروريا . 

ولم يكن من الممكن إعداد فهارس لهذه الوثائق دون الاستعانة بالحاسب الألكتروني. 
لذلك قام خبراء الأهرام بإعداد نسوذج بطاقى مطبوع لتسجيل بيانات الوثائق 
الفنيةعليه (۱) 

وبعد تسجيل البيانات على البطاقات, تم نقلها على الكروت الثقبة, وخزنت فى ذاكرة 
الحاسب الالکترونی بواسطة التحميل على الشرائط الم فنطة, ثم أعدت لها برامج 
استرجاع تم اختبارها للوصول إلى أفضل وسيلة لاسترجاع العلومات الختزنة, ثم انتهى 


(rtm) شكل رقم‎ )١( 
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الأمر بطبع الفھارس الکترونیا حيث بلغت ۱۰۰ مجلد مداخلها الرئيسية بأرقام تصنيف 
seul‏ ,)9( 

آما الوثائق ا الیةء فتعد فهارسها يدوياء حيث ترد المستندات وأوراق الصرف إلى 
مركز المعلومات شهرا يشهرء فترتب وفق آرقامها السلسلة داخل كل يوم» وترسل إلى 
الاهرام لتصویرھاء وتعاد الافلام. قيتم تسجيل بياناتها بالالة الكاتبة على صفحات 
oO gal‏ تجلد سنوياء أو كل ستة أشهر معا. وتبلغ فهارس الوثائق المالية ۸۰ 
مجلدا مداخلها الرئيسية بارقام المستندات. 
التكشيف 

النوعية الشالشة من الوثائق الإدارية التى تناولها التنظیم فى مركز العلومات: هی 
القرارات بنوعياتها الختلفة. التى تخص قطاع الکھرباء. وقد تم تسجيلها ميكروفيلميا 
وإعداد کشافات هجائية لها . 








ويمر إعداد كشافات القرارات بالخطوات التالية : 

تحليل محتويات القرارات وتسجيل بياناتها على بطاقات. 

- تجهيز القرارات للتصویر, بإعداد ماكيت لكل فيلم وتزويده بالمادة التكميلية. 

Y‏ تراجم البطاقات على الأفلام بعد التصوير. 

٤‏ - تضاف آرقام التفليم (رقم الفيلم + رقم الكادر) للبطاقات 

c‏ ترتب البطاقات بمدخلین, أحدهما بالوضوع, والثانی بأسماء الاشخاص الذين وردت 








أسماؤهم فی القرارات فى ترتيب هجائی واحد 
7- تنسخ البطاقات بترتيبها السابق على الآلة الكاتبة وتجلد فى مجلدات. 

ويرجع إصدار أقدم هذه الكشافات إلى سنة ۱۹۷۳ء وقد يدأت راجعة Retrospective‏ 
تغطى سنوات سابقة, ثم أصبحت الآن جارية Current‏ سنویةہ إلا أن الاصدار قد یتلخر 


أحیاناء فيصدر الكشاف متضمنا أكثر من سنة وأحدة. 


(۱) شكل رقم )72( 
)( شكل رقم (n‏ 


يحتفظ مركز ا معلومات بعدد كبير من المجلدات التی تضم كشاقات لنوعيات متعددة من 
القرارات, تتضمن النوعيات التالية: 

۱ - القرارات الجمهورية التی آصدرها رئيس الجمهورية وتخص قطاع الكهرباء. 

۲ - القرارات الوزارية, التي أصدرها رئيس الوزراء آو وزير الکھرباء 

۳ - القرارات الادارية, التى أصدرها مجلس إدارة هيئة كهرياء مصر. 

٤‏ - القرارات الإدارية؛ التى أصدرها رئيس مجلس إدارة هيئة كهرباء مصر 

٥‏ - القرارات الإدارية: التی أصدرها رؤساء مناطق الكهرباء 


الاسترجاع 
يضم هرک معلوسات وزارة الكهرباء ثلاثة Lil‏ ع من الوٹائق الإدارية المسجلة 
میکروفیلمیاوھی: 


أ - الوثائق الفنية الهندسية (رسومات وتصمیمات), 

ب - الوشائق المالية (مستندات الصرف والتسويات)» 

جہ۔ ol all‏ باتواعها. 

ولكل نوع من هذه الوثائق فهارسه الخاصتة, التى يتم الاسترجاع بواسطتها. 
بالنسبة الوثائق الفنیةء فإن استرجاعها يتم باتباع الخطوات التالية 

۱ - تحديد موضوع الوثيقة المطلوبة مبدئياء وهل تنتمى إلى موضوعات الكهربائيات آم 
الميكانيكيات. 





۲ - استخراج رقم تصنيف الوثيقة الفنية من المجلدات التى تحوى التقسيمات الموضوعية. 
۳ - البحث عن الوثيقة الطلوبة فى الفهارس الألكترونية بواسطة رقم التصنیف. 
٤‏ - معرفة رقم الفيلم ورقم الكادر (اللقطة) الصور عليه الوثيقة من الفهارس. 
ه ‏ احضار الفيلم من الشانونات وقراعته على أجهزة القراءة. أو الحصول على نسخة من 
المعلومات المطلوية 
وبالنسبة للوثائق امالية, یتم استرجاعها باستخدام رقم الستند أو تاريخه كمدخل 
للبحث فى الفهرس للحصول على البيانات الكاملة للمستندء وتشمل رقم الفيلم ورقم 


vir 


الكادر الصور عليهء ومن ثم يمكن استخراج القيلم وقراعته أو الحصول على نسخة من 
المعلومات المطلوية. 

ما بالنسبة لقرارات. فيتم استرجاعها بواسطة ا مداخل الهجائية للكشافات التى تقود 
إلى رقم القرار ورقم الفيلم الصور عليه ورقم lS‏ ويواسطتها يمكن الحصول على 
الفيلم لقراخه أو أخذ نسخة منه. 


تقد النظام 


أولا 


Lt 


: ui 


: يتميز مركز معلومات قطاع الكهرباء, CU‏ خطوة متقدمة فى استخدام الحاسيات 


الألكترونية فى حفظ بيانات الوثائق الإدارية, وطبعها ألكترونيا فى فهارس 
باستخدام مداخل متعددة حسب ما يرغب المسئولون: فالفهارس الألكترونية 
تمثل مرونة استرجاع خاصة إذا أدخل نظام الاستدعاء الفوری للمعلومات CO)‏ 


: يتميز النظام بأنه قد حقق صيانة كاملة للوثائق الإداریةء حيث تم نقلها على 


شرائط الیکروفیلم فى عدد من النسخ السالبة والموجبة. فقضي تماما على 
الأضرار التى تنش من تكدس الوثائق الورقية وعوامل تلفها. 

یتمیز النظام بانه - على عكس مركز معلومات الحدید والصلب - یتناول آنواعا 
متعددة من الوثائق الاداریةہ ولا یقتصر على نوع واحد منها فقط. بل إن التفكير 
يدور حاليا فی إدخال مستندات شئون العاملين ضمن خطة التنظیم, 


: من عيوب النظام التعقید الشديد فى أسلوب تصنیف الوثائق الفنية؛ فإلى جانب 


طول رقم التصنیف, نجد من الصعوية أن يستطيع المستعلم ‏ فى بعض 
الأحيان ‏ وكذلك أدناء مركز المعلومات» تحديد ما إذا كانت الوثيقة تنتمى إلى 
الكهريائيات أو الميكانيكيات, لاسيما إذا كانت الوثيقة شديدة التخصص, أو 
يكون الطلب وارد بالبريد. 


خامسا: ترتب على العيب السابق, أن عزف كثير من المستعلمين عن استخدام النظام فى 


)3( أى استرجاع المعلومات المختزنة قي ذاكرة الحاسب الالكتروتى بواسطة أجهزة استقبال Terminals‏ مزودة 
بشاشات رؤية تعمل بانبوب آشعة کاثود ۰۲۵۲1 وتنصل بذاكرة الحاسب الالکتروتی اتصالا مباشراع 


ver 


طلب الرسومات أو ا معلومات التى يريدونهاء وقضلوا عليه الرجوع للوٹائق 
الورقية الاصلية ) 

سادسا: من العيوب أيضا أن كشافات القرارات. تحوى بيانات مختصرة - بل مبتورة - 
عن القرارات التى تحللهاء وقلة عدد المداخل تقلل من فعاليتهاء وتجعلها تكشيفا 
سطحبا للقرارات. لا يقدم شيئًا للباحث سوى رقم الفیلم والكادر المحمل عليه 
القرار. 


On - line =‏ بحيث تظهر Yale‏ المعلومات الطوبة وقت طلبها in the real tim‏ أمام المستعلم وهو 
فى مكانه. دون حاجة إلى انتقاله إلى مكان الجاسب. وادخال سؤاله أى استفساره بواسطة الكروت المثقبة. 
ٹم انتظاره خروج المعلومات المطلوية على الأفرخ الورقية من وحدة الطباعة الملحقة بالحاسب الالكترونيء 
وهی ما يسعى بالاتصال غير الباشر 2هذا - sol‏ 
السعيد شلبى : استخدم التقنيات الحديثة فی مجال العلومات ص YES‏ ؛ محمد فاروق الهيثمى : مقدمة 
فى أسس النظم الحاسية ص YY‏ 

(Y)‏ وجهنا سوال #مينة المركز عن عدد الطلبات التى ترد إلى المركز. ومما إذا كان لديها سجل 
للطلبات.فاجابت بانه ليس بالمركز مثل هذا السجل. 


VEE 


ثالثا: مركز معلومات مصنع ۸۱ الحربى 


قام المركز العلمى لتنظيم العلومات والیکروقیلم (سکومی (SCOM!‏ بتخطيط وتنفيذ 
مركز معلومات للوثائق الفنية والرسومات والتصميمات الخاصة بمصنع ۸۱ الحربي, وهو 
مصنع الأقنعة الواقية التابع لهینة المصانع الحربية O)‏ 

وقد بدأ التفكير فى إنشاء هذا المركز خلال سنتى Vo‏ ٦۱۹۷ء‏ وقام خبراء سکومی 
بدراسة مبدثیة للتعرف على مجموعة الوثاتق وأماکن وجودهاء تم على إثرها جمع هذه 
الرسومات فى مكان واحد. هو الذى أنشىء فيه المركز بعد ذلك وقد تمت الموافقة على 
إنشاء المركز خلال سنة ۱۹۷۲ 

أنشىء المركز فى الدور الرابع من المبنى المخصص إدارة المصنع بمنطقة الهاکستب, 
ويتالف من غرفة مدير الرکز» وسكرتارية» وغرفتين لاعداد الوثائق وتنظيمها , ومعمل 
للتصوير والتحمیض, والمكتبة ا لميكروفيلمية. 

وعلى عكس التسجربتین السابقتین, فقد بدأت هذه التجرية بمرحلة تصوير الوثائق 
میکروفیلمیا Agi‏ ثم تلتها مرحلة وضع نظام للتصنیف, ثم مرحلة إعداد وطبع الفھارس 
الألكترونية. 
مرحلة التصوير 

اتضح من الدراسة الميدانية أن لدى المصنع قرابة النصف مليون وثيقة فنية تحمل 
رسومات هندسية لنشاته وتصميمات عامية لمنتجاته» وقد بدئ بحفظ مجموعة الرسومات 
وتحميلها فى حوافظ الأقلام المصغرة Micro Jackets‏ وبطاقات الأفلام المصغرة-0ت1/11 


Tische 





(Y)‏ اعتمدنا قى هذه الدراسة على البحث الیدانی, كما شاركنا فى بعض مراحل إنشاء هذا آلرکز فی الفترة 
من مارس ب دیسمبر ۱۹۷۷ 

)1( من الأفضل القيام یالتصویر الیکروفیامی بعد مرحلة وضع النظام. حتى يمكن تمدید الوثائق الهامة التي 
یلزم تصویرھاء وتجنب تصویر وثائق لا قيمة لها. 


Yeo 


وقد وجد تفاوت كبير فى آحجام الرسومات. مما جعل من الصعب تحميلها على افلام ذات 
مقاس واحد. فيعضها يمكن تصويره على أفلام ١١‏ مم لصفر أحجامهاء ومن الاسراف 
تصويرها على مقاس أكبر, وبعضها يجب تصويره على أفلام ۳۵ ممء أما الرسومات ذات 
الأحجام الكبيرة فقد جزئت على أكثر من لقطة واحدة حسب حجمها . وعلى ذلك تم 

التحميل على ثلاثة أنواع من الحوافظ: 

١‏ - حوافظ مقاس ١ × ٤‏ بوصة تحمل بأفلام مقاس ٠١‏ مم وهى مقسمة إلى خمسة 
جیوب کل جيب منها سعته ۱۲ لقطة. وبذلك تبلغ كثافة التخزين للحافظة الواحدة ٦٦‏ 
NE‏ 

۲ - حوافظ مقاس ١ × ٤‏ بوصة تحمل بأفلام ۳۵ مم؛ وهی مقسمة إلى جيبين. كل جيب 
منها سعته Y‏ لقطات, ويذلك تبلغ GUS‏ التخزين للحافظة الواحدة ٦‏ رسمات (۳) 

۳ - حوافظ مشتركة مقاس ٤‏ × ۱ بوصة تحمل بأفلام ۰۱٩‏ ۲۶ مم وهی مقسمة إلى 
أربعة جیوب. الأول لأفلام مقاس ۲۶ مم وسعته Y‏ لقطات. والثلاثة جيوب الأخرى سعة 
كل منها ۱۲ لقطة من أفلام مقاس ١5‏ مم. وبذلك تبلغ GES‏ التخزين للحافظة الواحدة 
ےا m‏ 
وقبل تصوير الرسومات وتحميلها فی الحوافظ؛ رتبت فی مجموعات متجانسة على 

أساس المنشات التى تنتمی إليهاء فقد تم جمع كل الرسومات الخاصة بمبنی معين معاء 

وحعلت على مجموعة متتالية من الحوافظ. وأضيف Ud‏ دلیل يشرح محتویاتھاء حمل على 
الجيب الأول من الحافظة الأونى للمجموعة. وقد روعى أن تأتى الرسومات العامة أولا. ثم 
الرسومات المفصلة الجزئیة كما روعى أن تسبق الرسومات الكبيرة الرسومات الاصغر 
قدر الإمكان. لتیسیر الاسترجاع, مع عدم الإخلال بالتتابع المنطقى لهذه الرسومات 

وبعد انتھاء التصویر, قسمت الأفلام إلى شرائح Film - strips‏ وحملت فی الحوافظ 
حسب الخطة التي وضعت للتحميلء ورتبت الحوافظ فى مجموعات, کل مجموعة تحمل 
رسومات مبنى معين 

AETV) شكل رقم‎ )١( 


(V)‏ شكل رقم (۴۷ ب) 
(؟)شكل رقم (۲۷ Ge‏ 


YEN 


وأعطيت الحوافظ أرقاما لاستخدامها فی الفهرس لاغراض الاسترجاع. ویتکرن الرقم 
من ست خانات : الأولى تحمل الحرف© إختصارا لكلمة Card‏ والثلاث خاتات التالية 
تشیر إى رقم البنی الذى تخصه الرسمة, والخانتین الخامسة والسادسة تشیران إلى رقم 
الحافظقء كما هو موضح قيما يلي: 


C 900 vo 
رقم الحافظة رقم المبنى رمز التصوير‎ 


ولتحديد مكان الرسمة على الحوافظ أعطيت الحوافظ ترقيما داخلبا يتكون من حرف 
هجائى للجيب ورقم عددى من خانتين للقطة.() 

ويذلك أصبح رقم الرسمة المصورة يتكون من ٩‏ خانات على ثلاث مستویات(۳): 

الستوی الأول : رقم المبنى الذى تنتمى إليه الرسمة. 

الستوی الثاني : رقم الحافظة. 

الستوی الثالث : رقم اللقطة. 
التصنيف 

قام خبراء سکومی أثناء عملية التصوير بدراسة مفصلة لجموعة الوثائق الفنية بهدف 

التعرف على نوعباتھا وتخصصاتها لوشمع خطة التصنيف الناسبة. وقد انتهت الدراسة 
إلى تحديد نوعيات الوثائق الفنية التى يمتلكها المصنع بانها مجموعة من الرسومات 
الهندسية للمبانی وا منشات, وتصميمات لأجزاء الماكينات الموجودة فى أقسام الصنع 
المختلفة, ومجموعة كتالوجات وتقاریر فنية تخص الاكينات» ومجموعة قوائم خاصة بانوا ع 
ا ماکینات والمعدات. كما تم التعرف على تخصصات الوٹائق, ووجد أنها تنتمی إلى المجالات 
الهندسية الرئيسية (عمارة- ميكانيكا. كهرباء). 
)١(‏ شکل رقم 4170 
(Y)‏ شكل رقم (TA)‏ 


YEY 


ونظرا لطبيعة الرسومات وتخصصاتها الاقيقة. لم يكن من الممكن الاعتماد على أحد 
التصنيفات Lily Dag all‏ ھی تحتاج إلى خطة تصنيف خاصة تناسب التخزين 
والاسترجاع الالكتروني. 

ويعد الدراسة توصل الخبراء إلى وضع خطة تصنيف لوثائق الصنم, ويتكون رقم 
التصنيف من ۱۲ خانة على أربع مستويات D) à‏ 

المستوى الأول : تعريف نوع الممنشأة أو المبتى Identification‏ 

المستوى الثاني : تحديد التفاصیل والأجزاء الفرعية للمنشأة Unit details‏ 

الستوی الثالت : نوع المعلومات Type of information‏ 

المستوى الرابع : شكل الوثيقة form of document‏ 

وقد قسم انستوی الأول إلى ثلاثة فروع 

الفرع الأول ۰ المجموعة التى تنتمی إليها النشاة Structure group‏ 

الفرع الثانى : نوع المنشأة طبقا لنشاطها Type of structure‏ 

الفرع الثالث : الجزء من المنشأة الذى تخصه الرسمة Section of structure‏ 

thay‏ على هذه الاسس وضعت جداول التصنیف, وطبعت بواسطة الحاسب الالكتروني. 
الفهرسة 

بعد الانتهاء من وضع خطة التصنيف وطبع الجداول, بدأت مسرحلة إتشاء أداة 
الاسترجاع الأساسية وهى الفهرس. وقد تم تصميم بطاقة مطبوعة لتسجیل بيانات 
الرسومات عليها. 

وبعد كتابة البطاقات ومراجعتھا: نقلت محتوياتها إلى ذاكرة الحاسب الألكترونى 
بتحميلها على الأشرطة الممغتطةء حيث مثلت كل بطاقة بتسجيلة Record.‏ تضم البيانات 
الخاصة بوثيقة واحدة. ويطلق على هذه الأشرطة الملفات الغناطيسية, وهی تحمل البيانات 
الأساسية 8 





Basie data fi‏ الخاصة بوثائق الإنشاءات الخاصة بمصنع ۸۱ الحربي؛ ومن 
بينها إنشاءات مشروع الأقنعة الواقية. 
وقد تضمنت التسجيلات كل البيانات التی تلزم لتحديد هوية الوثيقة الطلوبة ومكان 


(۱) شكل رقم )08( 


YEA 


وجود صورتها على الحوافظ, وقد قسمت كل تسجيله إلى أريعة حقول: 
الحقل الأول : يحمل الرقم الاصلی للوثيقة (اللوحة) Drawing number‏ وهو رقم 
يوجد على كل لوحة سواء واردة من الخارج آو مجهزة بواسطة الشركة (مصنع AN‏ 
وهذا الرقم له أهميته فى الاسترجاع. 
الحقل الثانى : يحمل رقم التصنيف Classification number‏ الذى قام خبراء سكومى 
بوضعه؛ وهو يساعد فى استرجاع اللوحة الطلوية لمن لا يعرف رقمها الاصلي 
الحقل الثالث : يحمل وصفا للوثيقة كما ورد فى العنوان الاصلی للوحة, وهو هام فی 
تحديد هوية اللوحة المطلوبة. 
الحقل الرابع : يحمل رقم الحافظة أو البطاقة ورقم اللقطة أو اللقطات التي صورت عليها 
اللوحة. 
وهذه البيانات التى تم تحمیلها على الملفات المغناطسيةء خزنت عشوائيا دون تحديد 
مداخل معينة للتخزین أو الاسترجاع, حتى يتمكن الباحثون فى الستقبل من استدعاء 
المعلومات الخاصة بالوثائق بی مدخل يرغبون فيه عن طريق استخدام الأوامر المبرمجة, 
كما يتيح عملية البث الانتقائى للمعلومات (Selective disemenation of information‏ 
وقد تم طباعة الفهرس الكترونيا بواسطة الحاسب الألكترونى لمركز الحساب العلمي؛ 
عن طريق استدعاء البيانات المختزنة بتحديد مدخلین, روعى فى اختيارهما أنهما يمثلان 
احتياجات الباحثين أو معظمهم؛ بناء على استطلاع telo‏ وهما: 
١‏ مدخل رقم التصنیف : حيث رتبت مخرجات الحاسب وطبعت على أساس البدء 
برقم التصنيف. ورتبت الأرقام تصاعدیاء ويليها باقى البيانات التى تحدد هوية الوثيقة 
ومكان وجودها فی الحوافظ المصورة. 
۲ - مدخل رقم الوحة : حيث وجد أن كثيرا من الباحثين يطلبون اللوحة برقمها الاصلی؛ 





(۱) يقصد بهذا التعبير استرجاع المعلومات بشكل جديد يختلف عن شكل البيانات المختزتة. حيث يعبر هذا 
الشكل عن علاقة معينة بين هذه البيانات لم تكن معروفة وقت التخزین. ويتم بناء علي طلب محدد لباحث 
بالذات؛ ويرمز all‏ إختصارا بالحروف .5.0.1 





44 


لذا أعيد ترتيب مخرجات الحاسب وطباعتها على ساس اليدء برقم اللوحة ورتيت تصاعدیاء 
يليها باقى البیانات () 
الاسترجاع 

إن أسلوب الاسترجاع العتاد فى التجربتین السابقتین يتم على مرحلتین:الاولی هی 
مرحلة البحث عن رقم تصنیف الوثيقة فى جداول التصنیف, والثانية هی مرحلة استخدام 
رقم التصنيف فى الحصول على بیانات الوثيقة ومکانها من الفهارس. 

أما فى تجربة مصنع ۰۸۱ فقد تم دمج المرحلتين فى مرحلة واحدة؛ حيث زودت 
صفحات الفهرس فی قمتها بأرقام التصنيف (الفرعين الأول والثانى من المستوى الأول) 
وعلی ذلك يتم الاسترجاع مرة واحدة باتباع الخطوات التالية 








۱ - يحدد الباحث فى ذهنه ‏ وهو قادر على هذا إلى أى مبنى أو ورشة تنتمى اللوحة 
المطلوية؛ ثم يحدد إلى أى مجموعة من المبانى ينتمى هذا لبٹي 

Y‏ - يبحث بعد ذلك فى الفھرس عن الصفحات التى تحمل فى قمتها رقم مجموعة البانی 
التى حددها 

۳ - يبحث بعد ذلك فى جزء من الصفحات السابقة عن المبنى الذى تنتمى إليه اللوحة. 

٤‏ - يتدجه بعد ذلك إلى جداول الفهرس للبحث عن اللوحة التى يريدها بواسطة الرقم 
الأصلى للوحة إن كان يعرفه. وإن لم يكن يعرفه؛ فيقوم بمراجعة البيانات الوصفية 
للتاكد من النوحة المطلوية 

© ويحسصول الباحٹ على رتم الحافظة ورقم اللقطة للوثيقة التى حددھاء يمكنه 
الحصول على اللوحة المطلوية واسترجاعها على جهاز القراءة, أو الحصول على 
نسخة منها بواسطة جهاز القراءة الطابع. 

- كما يمكن فی حالة وجود حاسب الکتروتی مباشر ادى المصنع. تخزین الرسومات فى 
ذاكرته باستخدام البطاقات المثقية ذات الفتحة Aperture curds‏ ويمجرد إدخال 

(Y)‏ هى البطاقات التى تستخدم فى تخزين البيانات داخل ذاكرة الحاسب االکترونی. وهی مزودة يفتحة 
مستطيلة يثبت عليها لقطة من أفلام مقاس ۳۵ مم. انظر شكل رقم (ES)‏ 


Yo. 


الأرقام التحصل عليها من الفھرس إلى ذاكرة الحاسبء فإن اللوحة التي تحمل الرسمة 
المطلوية تظهر على شاشة استقبال النقذ Terminal‏ ويمكن للباحث الحصول على نسخة 
من الرسمة بواسطة طابعة الأفلام اللحقة بالحاسب - إن وجدت ۔. كما يمكنه ذلك أيضا 
إذا كان الحاسب مجهزا بنظام إدخال وإخراج المصغرات الفيلمية (CIM | COM‏ كذلك 
فان الإمكانيات الهائلة للأسطوانات المكتنزة CD Rum‏ تتيح هذا النوع من الاسترجاع 
نقد النظام 
لاشك أن تجربة مركز معلومات شركة هليوبوليس للصناعات الكيماوية (مصنع ۸۱ 
الحربی) التي قام بتنفيذها مركز سكومى تعد تجربة ناضجة, أو لعلها أنضج من 
سابقتيهاء وهو وضع طبيعي, OY‏ الممارسة تصقل الخبرة, والخبراء الذين نفنوا هذه 
التجربة شارك معظمهم فى تنفيذ التجربتين السابقتین, وفی تجارب أخرى رائدةء ومن ثم 
استفادوا وأفادوا . ويمكن إجمال الملاحظات على هذه التجربة فيما يلى: 
أولا : من مميزات نظام المعلومات فى مصنع ۸۱: أنه يحقق صیانة كاملة وحماية تامة 
لمجموعة الرسمات الهندسية والتصميمات العلمية بحفظها جميعا بالتصوير 
المبكروفيلمي. وهی مسالة هامة لقيمة هذه الوثائق العالية, واستحالة ‏ أو 
صعوبة - تعویضها فی حالتی التلف أو الضياع. 
: استخدم النظام بطاقات الاقلام المصغرة (الميكروفيش) وحوافظ الأفلام المصغرة 
(الميكروجاكت) بدلا من الأفلام الملفوفة؛ لما بتعتع به هذان الشكلان من ممیزات 
لانتوافر للأفلام الملفوقة. وقد آثبتت هذه الاشكال فعالية ومرونة عالية فى الحفظ 
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والاسترجاع 

ثالثا : من pal‏ مميزات هذا النظام التغلب على صعوبة استرجاع بيانات الوثائق 
الصورة بدمج مرحلتى البحث عن رقم الوثيقة فى جداول خطة التصنیف: ثم 
استخدامه كمدخل لاسترجاع الوثيقة من الفهارس, وذلك فى مرحلة واحدة يما 
يحقق السرعة والسهولة فى الاسترجاع. 

رایعا : من مميزات هذا النظام أيضاء أنه يمكن تشغيله يدويا باسترجاع الوثائق 


YoY 


سادسا: 


والمعلومات المصورة وقراعتها على أجهزة cie Gall‏ وهو فی نفس الوقت نظام قابل 
للتشغیل الألكترونى الکامل, عند توافر إمكانيات حاسپ الکتروتی مباشر ومنافذ 
استقبال فى إدارات وأقسام الصنع, وفى هذه الحالة يمكن آیضا ربطه بشبكة 
معلومات محلية أو قومية. 


: من عسيوب هذا النظام اقتصاره على نوع واحد من الوثائق الإدارية. وهو 


الرسومات والتصميمات الهندسية. وعدم شموله للأنوا ع الأخرى من الوثائق 
الخاصة بالمصنع مثله فی ذلك مثل نظام معلومات مجمع الحديد والصلبء ولو 
أنه يختلف عن نظام المجمع فی أنه قد تم تصوير ملفات العاملين على بطاقات 
وحوافظ الأفلام اللصغرۃء وأعد لها تنظيم مستقل. 

وكان ینبغی أن يشمل التنظيم النوعيات الختلفة من الوثائق الإدارية؛ بدلا من 
الاقتصار على اللوحات الهندسية وملفات العاملین, وأن تدخل جميعها فى 
فهارس Banyo‏ وتنظم فى إطار خطة تصنيف واحدة 

یلاحظ أيضا اقتصار رقم التصنيف المطبوع في الفھرس علي الستوي الأول 
بفروعه الثلاثة والمستوي الثاني من مستويات التصنيف, وإغفاله للمستويين الثالث 
والرابع('). وكان يجب أن تظهر خانات هذين المستويين حتي ون تركت بلا أرقام 
تحسبا للحالات التي تحتاج إليى استخدام هذه الخانات. 


(۱) قارن بين هيكل التصنيف (شکل رقم (F*‏ وصفحة الفھرس (شكل رقم (E+‏ 
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املاحق وال شکال 


[m 





الخطة الموحدة لتصنيف الوثائق الإدارة 


الجدول الاول ؛ الاتشطة والموضوعات 

الجدول الثاني : الهيلات والمنظمسات 

الجدول الثالث : التقسيم الجغراضي 

الجدول الرابع : أشكال تقديم المعلومات (التتسيم 
الشکلسي للوئالسق) 


س ۲۵۷ 


ص ۲۸۱ 
س ۲۹۵ 


س ۳۰۳ 


الجدول الأول 


الاتشطة والموضوعات 
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الوضوعات العامة 
العلاقات العامة 

التوئیق‌وا لعلومات 

شئون العاملین (أو الافراد حسب الاسم الستخدم) 
الشئون المالية 

المشترياتوالمخازن 

الشئون الإدارية 

الشئون القانونية 

الخدمات الطبية 


a ع‎ 


و کا و سے 


M 
w 


M 


Yo 


٦ 
Ww 


YA 


YA. 


إنشاء الهيئة آو المؤسسة (يضاف الاسم الرسمى) 
أهداف ونشاط الهيئة أو المؤسسة 

الهيكل التنظيمى للهيئة أو الؤسسة 

بيوت الخبرة وا لاستشارات 

علاقات خارچية ومحلية (تعاون مع هيئات أو دول) 
معونات فنية 

معونات مالية 

متح دارسية 

منح خارجية 

منج داخلية 

بعثات ومبعوٹون 

بعثات خارجية 

بعثات داخلية 

مجلس الادارة 

Gat‏ الخطة والوازنة 

اجنة شنون العاملین 


Gal‏ تصوير الوثائق الادارية 


محاضرات وندوات عامة 
کتیبات ونشرات |علامية 


vx 
۳۳ 
vt 


ay 
oY 
ot 
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۹۹ 


دلیل الهيئة (إن وجد) 
مجلة الهينة (ان وجدت) 
النشرة الأخبارية الشهرية (إن وجدت). 


التخطيط والمتابعة عام 
خطة العمل السفوية 
خطة العمل الشهرية 
تقاریر الانجاز الستوی 
تقارير الانجاز الشهرية 
نسب ومعدلات الاحتیاجات 


بحوث ودراسات عامة 


YM 
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5 إعلام ودعاية 

x‏ اعلانات 

E‏ حفلات- عام 

n"‏ حفلات ترفيهية 

" حقلات استقبال 

1 حقلات سمر 

۷ حفلات تخرج (للمدارس والجامعات والدورات التدريبية) 
۹ مسابقات رياضية 

:¥ مسابقاتثقافیة 

EN 1 

w‏ فرق رياضية 

۳ فرق مسرحية 

M‏ فرق غنانية واستعراضية 
Yo‏ الرعايةالإجتماعية 
٦‏ النوادي الثقافية والإجتماعية 
Ww‏ الصایف 

۸ الرحلات الترفيهية 

d ٢‏ زیارات وزاثرون - عام 

۳۹ برامچ الزیارات 

vr‏ حجز علی الطاترات 


vw 


۳۳ 
vt 


ay 
oY 
of 
of 


ھ٦‎ 
ov 
o^ 
٥۹ 


٦٦ 


aw 
Ww 


a^ 


حجز بالقطارات 
حجز بالفتادق 
استقبال وتودیم (بالطارات والموانىم) 


تصاریع وتراخیص- عام 
تأشيرات السفر 

تراخيص الإقامة 
تراخيص السيارات 
تصاريح الامن 

تصاريح جمركية 
تصاريع السفر 
تصاريح دخول المطارات 
تصاريح صعود البواخر 
جوازات السفر 
مسموحات وممنوعات 
برقيات وخطابات الشكر 
تهانيومعايدات 


تعازى ومواساة 


vw 


M 


Ww 


M 


Yo 


۹ 
YY 
YA 
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التوثيق والمعلومات 
مركز العلومات الإدارية ‏ عام 
استقبال الوثائق الإدارية 
انتقاء واستبقاء الوثائق (يشمل القواعد ودلیل الإجراءات 
وتعديلاته) 
تنظيم الوثائق الإدارية (یشمل قواعد وتعليمات التنظيم وخطة 
التصنيف وما يتعلق بالفهرس والکشافات) 
إهلاك الوثائق المستغنى عنها 


الميكروفيلم ‏ عام 

التسجيلالميكروفيلمى (یشملمحاضر جلسات لجنة 
التصوير) 

آدوات ومعدات التصویر 

أجهزة الاسترجاع 

المكتبةالميكروفيلمية 

خدمات الميكروفيلم 


الکتبة-عام 
التزوید 
توصیات الشراء 
تسجیل الرصید 
قاعات الاطلاع 


۳۱ 
۳۲ 
۳۳ 
vt 
Yo 
۳۹ 
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5١ 
Ww 
Ww 
M 
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مخازن الكتب 

الهدايا والتبادل 

الفهرسة والتصنیف 

بيليوجرافيا (تشمل كتالوجات وقوائم الناشرين) 
خدمة المراجع والقراءة والاستخلاص 
الاستعارة 

تجليد وترمیم المطبوعات 





الاحصاء-عام 
إعداد النماذج والاستبيانات 
توزيع وجمع النماذج 

تطیل النماذج 

الدراسات الإحصائية 


الحاسب الالکترونی - عام 
تخطيط وتصميم النظم والیرامچ 
اختبار وتسجيل التظم والبرامج 
تجميع وتسجيل وتحلیل البيانات 
تخزين واسترجاع المعلومات 
البرامج ا مقنته 

البرامج الجاهزة 


Yo 


r ۷‏ تشغيل وصياتة الحاسب 


Ao‏ ۴ الترجمة- عام 
كم مترجمون ومراجعون 
۹۹ ۴ 


nw 





شنون العاملين (الافراد) 
وظائف (تشمل الاعلان عن الوظاتف فی الصحف) 
استحداث وظائف 


تصني ف الوظائف 





تعيينات بمكافاة بعض الوقت 
تعيينات مياومة (ظهورات) 
طلبات الاستخدام 

اختيار المرشحين للوظائف (تشمل قواعد الاختياز) 
تسكين على وظائف - 
تفويض باختصاصات 
توقيعات معتمدة 

اسناد إشراف 

اسناد أعمال ووظائف 
مأموريات ومهمات رسمية 
مهام علمية 

تدريب العاملين 

مواعيد العمل 


أجور ومرتبات 


yw 
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۳۳ 
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مكافآت تشجيعية وحوافز 

جوائز تقديرية وتشجيعية للعاملين 

مکافات تدریس‌ساعات زاشسدة ا اب (بالنسپة 

لنجامعات وبعض الهینات) 

مكافآت محاضرین منتدبین 

مکافات مستشارین 

مکافات خپراء محلیین 

مكافآت خبراء أجانب 

مكافآت امتحانات (پالنسبة للجامعات ويعض الهيئات التى 
تعقد دورات أو إمتحانات مسابقات) 


بدلات ‏ عام 

بدل استقبال وضيافة 

بدل اغتراب 

بدل سفر ومصاريف انتقال 

بدل سكرتارية 

بدل مظهر 

بدل طبيعة عمل (يشمل بدل عدوى ‏ بدل سماعة - بدل 
أخطار..الغ) 
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VV 
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تعويضات- عام 
تعويض عن حوادث العمل 
تعوضات وفاة 
تأميناحومعاشات 

مكافات نهاية الخدمة 
إعادة التعيين 

تحويلات 

BUSI تقارير‎ 


علاوات دورية 
علاوات تشجيعية 
علاواتاستٹنائ 
أجازات وعطلات رسمية 
أجازات سنوية 





أجازات خاصة بمرتب (تشمل أجازات الوضع وأجازات 
الحج ER‏ 

أجازات مرضية 

أجازات مفتوحة 

إعارات-عام 

إعارات للهيئة 

إعارات لخارج الهيثة. 

انتدابات للهيئة 

انتدابات لخارج الهيثة 


۲۹ 


ví 
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۸۷ 
AA 
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vv. 


انتدابات داخلیة (بين أقسام الهيئة الواحدة) 
عقويات وإجراءات تأديبية (تشمل لائحة الجزامات) 
إنذارات 

لقت نظر 

خصم من المرتب 

تأجيل منح علاوة 

حرمان من علاوة 

إيقاف عن العمل 

خفض مرتب 

خفض وظيفة 

فصل من العمل 

شكاوى وتظلمات 

إنهاء خدمة 

إستقالات 

مد خدمة 

إخلاء طرف 
صندوق‌الخدماتالاجتماعية(يشملإعانات‌الحج 
والعمرة...الغ) 





الشنون | 


إيجار آجهزة 

إيجار سیارات 

إيجار مبانی ومخازن وجراجات 
وسائل الاتصال السلكية واللاسلكية 
میاه وکهرباء 

ii‏ مهمات 

تأمین على العاملین 

تأمين على الخازن 

تأمين على الأصول الثابتة 
تأمين على المنقولات 

تأمين لدی الغير 

تأمینات للفیر 

آصول ثابتة 

إهلاك 





مصروفات نثرية 
اشتراکات هيئات ونوادى 

اشتركات دوریات ومطبوعات رسمية 
شراء كتب وأفلام 

أنونات توريد شيكات 

أنونات توريد نقدية 

آنونات صرف شيكات 

آنونات صرف نقدية 


مصادقات 
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YY 


سلف العاملين 

سلف مستديمة ومؤقتة 
فوائد مستحقة 

فوائد مدينة 

شيكات تحت التحصيل 
خطابات الضمان 
مدینو برامج تدريبية 
مدیتو الاسهام الجاری 
مدینو تمليك السیارات 
إحتياطيات 


آوامر الدفع 

تامین معامل (للمدارس) 

تئمین المكتبة (للمدارس والجامعات) 
مراقبوالحسابات 

موازنة تخطيطية 

ميزانية وحسابات ختامية 

تسويات مالية 
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1۹ 


۹۹ 


ترشید الأنفاق 
التظام المحاسبى الموحد 
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الشتریات-عام 
مشتريات خارجية 

شراء بالامر المباشر الخارجی 
طلبات عروض خارجية 

مناقصات محدودة خارجية 
ممارسات خارجية 

تفریغ عطاءات خارجية 

اعتمادات مستندية 

آوامر تورید خارجية 

إخصارات وصول بضائع للجمارك 
تخلیص على البضانع 

مطالبات التأمين (تلف ‏ عجز - فقد) 
مشتریات محلية 

شراء بالامر الباشر الحلی 
طلیات عروض أسعار محلية 
عطامات (مقارنة آسعار) 
مناقصات عامة محلية 

مناقصات محدودة محلیة 
ممارسات محلية 

مزایدات 

تفریغ عطاءات محلية 

أوامر توريد محلية 

عقود أعمال 
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Yo 


اه 
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eV‏ 
ov‏ 
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طلبات شيكات 
تسويات الفواتير 


المخازن عام 

إخطارات فحص آصتاف 
إشعارات تسلم أصناف 
إخطارات وصول أصناف من الخارج 
محاضر استلام عينات 
محاضر فحص واستلام 
آنونات اضافة 

آنونات صرف 

أنونات تمويل 

أنونات ارتجاع 

بطاقات صنف 

بطاقات وارد ومنصرف (کمی) 
کشوف يومية حركة الخازن 


مراقبة العهدة 

طلبات احتیاجات آصناف 

بطاقة حركة الصنف (مسعرة) 

کشوف يومية تسجیل الوارد والمنصرف 
عهد شخصية 


۳۷۵ 


ex ۸٦‏ طلبات تصنيف أصتاف جديدة 


AY‏ تعدیل أصتاف مصنفة 


m ay 
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Yo 
Y1 
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YA 
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۹۹ 


مبانى الهيئة 
اللحقات 


الامن والحراسة 
الدفاع الدنی 
النظافة 

الامن الصناعی 
مکافحة الحريق 


الصيانة - عام 
صيانة وترمیم البانی 

صيانة الائاث ومعدات المكاتب 
صیانة الالات والعدات 
صيانةالمركبات 

صيانة المراقق 


US‏ (وسائل النقل والانتقال) 
أوامر التشغيل والتحركات للمركبات 
وقود وزيت وشحوم 
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الدعاوى والقضايا المرفوعة من الهيئة 
الدعاوى والقضايا المرفوعة ضد الهيئة 
التحقيقات 

الحوادث 

العقور 

الفتاوى والرأى 

مجموعات القوانين والجريدة الرسمية 
الحوادث 
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OY 


44 


الخدمات الطبية (الرعاية الصحية) 


العيادة الخارجية 

الكشف الدورى على العاملين 

التبرع بالدم 

تذاكر وأنونات صرف أدوية 

التحويل للاطباء الأخصائين (مشروع التامین الصحى) 
المستشفيات (الإقامة والعملیات الجراحية) 
التحويل للقومسيون الطبى 
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اتحاد المعاهد البريطانية البحریة 
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اسعار صرف العملات 
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اشتراکات دوريات ومطبوعات رسمية 
اشتراكات هيئات ونوادى 
إشعارات تسلم أصناف 
إصابات العمل 
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منشورات دورية 
منظمة الأرصاد العالمية 
منظمة الأقطار العريية المصدرة للبترول (آوابك) 
منظمة الأمم التحدة للأغذية والزراعة 
منظمة الامم المتحدة للتربیة والثقافة والعلوم 
منظمة الامم المتحدة للتنمية الصناعية 
المنظمة البحرية الاستشارية للحكومات 
منظمة التحرير الفلسطينية 
منظمة التعاون الاقتصادى الأوربى 
منظمة التنمیة الزراعية 
منظمة الدفاع الاجتماعی 
منظعة الدول الأفرأسيوية 
متظمة الدول الصدرة للبترول (أويك) 
المنظمة الدولية للطیران الدنی 


٦ 


عو ھی اقب 


A 
MA 
YAY 
۱۹ 


۱۳ 
wv 
YA 
ف‎ 
Yio 
mw 
¥ 
۲۸ 
wt 


۳۳۹ 


منظمة الصحة العالمیة 
المنظمة العربية للتربية والثقافة والعلوم 
المنظمة العربية للعلوم الادارية 
منظمة العمل الدولية 
منظمة العمل العربية 
منظمة المواصفات والمقاييس 
منظمة الوحدة الافريقية 
مهام علمية Y.‏ 
مهرجانات رياضية 
أنظر مسابقات رياضية 
موازنة تخطيطية m‏ 
اسنا 
أنظر تعازى ومواساة 
مواعيد العمل w‏ 
مؤتمرات وحلقات دراسية 
موريتانيا 
موزمبيق 
مؤسسة جاليرث رايتون 
ممنوعات 
أنظر مسموحات وممنوعات 
مؤهلات علمية ٦‏ 
مياه وكهرياء E‏ 
الميزانيةوالحسابات الختامية 1 


IN عام‎  مليفوركيملا‎ 


Ye. 


Yo 
۳۹ 
YY. 
۱۳۹ 
۳ 
wr 
ى۲۳‎ 


۱۳۰ 


vt 
Y^ 


ví 


میناء الادبية 

میناء الاسکندرية 
میناء بور سعید 
میناد السویس 
میناء العقبة 

میناء القاهرة الجوی 


ندوات 
النرويج 
نسب معدلات الاحتياجات 
النشاط الرياضى 
أنظر مسابقات رياضية 
نشاط علمى وثقافى 
أنظر مسابقات ثقافية 
النشرة الاخبارية الشهرية  ٠‏ 
النظافة 
النظام المحاسبى الوحد 
نقدية بالصندوق 
أنظر الخزینة 
نقل مهمات 
cite‏ 
النمسا 


نوادى ثقافية واجتماعية 


M 


00 


vt 
۷ 


00 


foo 
fol 
tor 
1۰۲ 
fot 
fo. 
tov 


ANY 


YEN 


النیابة الادارية 
نياية أمن الدولة 
النيابة العامة 
تیبال 


الهدايا والتيادل TY‏ 
الهند 

هولندا 

هيئة الأوقاف 

هينة الأمم المتحدة GUY)‏ العامة) 

هيئة التنمية الدولية 

هيئة التمويل العالمى 

الهيئة العامة للاستعلامات 

الهيئة العامة للسياحة والفنادق 

الهيئة العامة لشنون المطايع الأميرية 

الهيئة العامة للكتاب 

هيئة المواصلات السلكية واللاسلكية 

هینة الوانی 

هيئة النقل العام 

الهيكل التنظيمى للهيئة B‏ 


rey 


EY 
٦1٤ 
مم‎ 
۱۳۹ 
۳:۲ 
viv 
ا‎ 


۰۲ 


و 


وثيقة الصنف a Ao‏ 
وزارة 
الاعلام 1 
الاسكان 0-۲ 
الاقتصاد والتجارة الخارجی 9.۳ 
الأوقاف وشئون الأزهر ast‏ 
البترول 0-6 
التخطیط 0 
التربية والتعليم ay‏ 
التعلیم العالی والبحث العلمی 9۸ 
التعمير والجتمعات Ranell‏ ٭ 4 
التموين والتجارة الداخلية Ys‏ 
الثروة المعدنية 2M‏ 
الثقافة oW‏ 
الحكم المحلى o1‏ 
الخارجية oM‏ 
الداخلية هاه 
الدفاع والانتاج الحربی oM‏ 
الرى oW‏ 
الزراعة 23A‏ 
السياحة ۵۹ 


الشتون الاجتماعية والتأميقات o.‏ 


وزارة 
شئون مجلس الشعب والشوری 
الصناعة 
الطيران المدنى 
العدل 
القوى العاملة 
المالية 
النقل البحری 
النقل والواصلات 
الهجرة 
وسائل الاتصالات السلكية واللاسلكية +t‏ 
(تشمل البريد - التلغراف ‏ التلکس - التلیقونات) 
وسائل النقل والانتقال 
أنظر المركبات 
وصف الوظائف 
أنظر تصنيف ووصف الوظائف 
وقود وزيوت وشحوم yv‏ 
وكالة الاقتصاد الأقليمى 
وكالة التعاون الدولی الیابانیة 
وكالة الصحافة النولية المتحدة 
وكالة الفوث وتشغيل اللاجئین 
الولايات المتحدة 


Yee 


اون 
٢ھ‏ 
oYY‏ 


of 


o4 


Ww. 
YYo 
WS 
۱۳۲ 
aA 


(ی) 

الیایان 
اليمن الجنوبية 
اليمن الشمالية 
يوغوسا لفيا 
اليونان 
اليونسكو 

أنظر منظمة الأمم المتحدة للتربية والثقاقة والعلوم 


أنظر منظمة الأمم التحدة للتنمية الصناعية 


أنظر صندوق الأمم المتحدة لرعاية الطفولة 


ATA 
۱۳۹ 
ME. 
Wo 
ww 


ملحق رقم (۲) 


نموذج لکشات القرارات الادارية 


الاختصارات المستخدمة فى الكشاف 





q 
أحمد أمين‎ 
نقله داخلیا من مجلس‎ - 
مدينة الأقصر إلى مجلس‎ 
قروى الحلة اعتبارا من‎ 
WANG 
أحمد حسين رضا‎ 
تعيينه نقلا من محافظة‎ - 
القاهرة الى قنا اعتبارا‎ 
من..‎ 
٦٦۹/٦۷ ف‎ 
احمد عبده محمد السيد‎ 


- حفظ وظيفته لحين 





ق 5۸/۷۹۸ 
أحمد محمد على 
- اختیارہ عضوا بلجنة شئون 
العاملين بمديرية أوقاف قنا 
ق 1۹/۸۷ 
ادخار 
- قواعد تنفيذ القانون ۲۱ لسنة 
۷ الصادر بنظام الادخار 
كف ۱۱۱ 51۷ 


ادفاوى حمزة جبرائیل 


- انقطاعه عن العمل اعتپارا 
من ۲۵ M / Af‏ 
ق ٦۹/۹۰‏ 


أنونات الصرف 
- الرقابة على أنونات الصرف ٩‏ 
c‏ 
ad‏ وہ / ٦۷‏ 
استقالات 
- عفیفة صليب حنین اعتبارا 
من ٦٦/٦/٠٢‏ 
ق ۱۹۱/ ٦٦‏ 
استمارات السفر 
- طلب تجزئة تذاكر السفرالمجانية 
من قوص الى بورسعيد لأبناء 
بورسعيد 
ف ٦٦۹/٤۰‏ 
- أحقية العامل النتدب فی ميزة 
السفر المجانى وتحمل جهة 
الانتداب نفقات السفر 
ف ٦۹/۳۹‏ 
- اضافة فقرة الی المادة ۴٥٢‏ من 
الائحة ا مایة للميزانية والحسابات 
بجواز استعمال الاستمارة ۶۸ 1. 
ع. ح على خطوط شركة مصر 


۳:۹ 


للطیران 
۷٦/۱۰۹ ad‏ 
الاسر ا لنتجة 
- تشكيل مجلس ادارة للاسر 
للنتجة 
ق ۲۷۲ / ٦۷‏ 
اسماعیل محمد شحاته 
— انقطاعه عن العمل اعتبارا 
من ۱۹ / ۷/ AY‏ 
ق 31۲/۲۹۲ 
اعادة للعمل 
- رمضان يس مصطفی, اعادته 


بعد انتهاء فترة خدمته العسكرية, 


ق ۸۲ / 55 
Tle!‏ غلاء معيشة 


- قواعد صرف اعانة الفلاء على 


العاشات الزادة بصفة استثنانية. 


۵د ۷۸/۸۰ 
- توزيع الاعانة على المستحقين 
بالقانون ۳۳ لسنة VANE‏ وقت 
الوفاة لا وقت تاريخ الصرف. 
٦۷ / ہ٥ aud‏ 
اعتماد الجربی محمد 
- انقطاعها عن العمل 
اعتبارا من ۸/۱۱ / OX‏ 
ق ۲۸۵ / ٦٦‏ 


Yo. 


اقبال محمود محمد حسن 


- اعفاعها من شرط اللياقة 
الطبية. 


٦٦ / ۲۸۰ ق‎ 


- نبیل موريس سمعان. ارجاع 
أقدميته الى ۲۸ / /٦‏ 1۶ بدلا 
من ۲۳ 31۲/۱۱ 

٦٦/۸۸۸ J 
صا ریم الق تون‎ 
عبد القصود, ارجا ع أقدميته الى‎ 


٦٦ / ۷‏ بدلا من 
٦/۹‏ 
ق ٦٦/۸۹۱‏ 
- جودة خليل غربال ٠‏ ارجاغ 
أقدميته الى ۲۸ / ٠٦ / ٦‏ بدلا من 
WAV ۹‏ 
ق ٦٦/۸۹۲‏ 
السيد الأمير محمد عبد الرحيم 
- تعديل تعيينه من درجة منشأة 
بالقرار الجمهورى الى درجة خالية 
بمجلس قروى الدير. 
النبوى عبد الله سليمان 
- نقله داخلیا من مجلس مدينة 
إسنا الى مجلس مدينة الاقصر 
ق ۲۳۸ / ٦٦‏ 


أمبارك حسانین أحمد 
— تعبيفه عامل انارة. 
W/ NES‏ 
أمين حرجس بنيامين 
- اختياره عضوا بمجلس ادارة 
الاسر المنتجة. 
ق ۲۷۲/ ٦۷‏ 
أمین محمد أحمد 
- احالته على المعاش اعتبارا من 
٦۷/۹‏ 
ق ۲۸۷ ٦٦‏ 
انتداياتداخلية 
- عبد الخنى محمد على محسب» 
الغاء انتدابه الى مجلس مدينة 
أرمنت 
ق ٦٦/٥٦۸‏ 
- سمير أحمد حسن جبر 
انتدابه من مدرسة المصالحة 
نا الى ادارة رعاية 
الشباب با لحافظة 
ق۲۲۹ / ٦۷‏ 





الابتدائیة 


- ایهاب محمد مقلد» انتدابه الى 
محافظة سوهاج. 
ق 17M.‏ 


- محمود جاد اللہ انتدابه الى 
ق ۱۲ / ٦٦۹‏ 
- احقية العامل المنتدب فی ميزة 
السفر المجانى وتحمل 
السقر. 
ق 1۹/۲۷ 





جهة الانتداپ 


انقطاع عن العمل 
- زین سید محمد مصطفی انقطاعها 
اعتبارا من ٦٦ / ٦/۱۹‏ 
ق ٦٦ / ٦٦٦‏ 
- اعتماد الجربی محمد, اعتبر من 
۳۱۷۱ء 
ق ۲۸۵ / كك 
— «سماعیل محمد شحاته, اعتبارا من 
7ر ۷ 
ق ٦٦/۲۹۲‏ 
- خلف رمضان محمد اعتبارا 
من ۲۱ ۱7 ۰۱۷ 
ق ٦۷ /۲۹٦‏ 
- محمود مصطفي حسان, اعتبارا من 
DAZY/M‏ 
ق ۲۹۰ / 14 
انهاء خدمة لعدم استلام العمل 
أنظر 
تعینات - الغاء 


أنهاء خدمة للانقطا p‏ عن العمل 
أنظر 
انقطا p.‏ عن العمل 
آنور whe‏ محمد 
- اختياره عضوا Gab‏ تحديد 
الايجاراتبا محافظة. 
ق ٦٦/۲٢٢‏ 
ایجارات 
- تشکیل لجنة لتحديدها بالمحافظة. 
ق ٦٦ / ۲٢٢‏ 
ایهاب محمد مقلد 
۔ انتدابه لمحافظة سوهاج 
ق ۱۹۰/ ۸ 
ایھاپ وصفى نجيب 
- حفظ وظيفته أثناء فترة تجنيده 
ق ٦٦ / ۱٥۱۹‏ 


(ب) 
بتول عازر سوریال 
- تعیینها كاتبة اعتبارا م۱۳ /۱۱/ 
۸ بمديرية التربية 


والتعليم يقنا. 


ق 14/۲۰۲ 


Toy 


بدل الاقامة 
- تأثر بدل الاقامة للعاملین بالمناطق 
النائیة ہما یطرآ على المرتب 
الاصلی زيادة أى نقصا 
ف ۲۷/ ٦٦‏ 
بدل الانتقال الثابت 
- الاستمرار فى متحه فى جمیع 
الحالات ما عدا حالة الاعارة. 
W/V sd‏ 
بدل السماعة 
- منحه لمحمود محمد محمود اعتبارا 
من 1۸/۱۰/۲۱ 
ق Wet‏ 
- منحه لكل من لطقی دنیال فلتس, 
محمد أبو خلیل رمضان اعتبارا من 
TERA‏ 
ق ٦٦/٦۷٢‏ 
بدل عدوی 
- محمد على عبد الدایم: منحه اعتبارا 
من ۲۵/ ۰3۸/۲ 
ق 1۹/۱۰۰ 
— محمود حسان عبد الرحیم: منحه 
اعتبارا من ۱۰ / ۱۰ DAZ‏ 
ق ۱۹/۰ 


- صرفه للعاملین بمجلس قروى 


الحروسة اعتبارا من ۱/۱/ .٦٦‏ 


ق 1۷/۲۸۲ 
بريد 
- تعديل المواد من 1۱۲-1۰۱ 
من اللائحة ا مالية للميزانية 
والحسابات الخاصة بخدمات هيئة 
البريد 
٦۷ / ۱۰۷ uud‏ 
بدوی مهنا 
- منحة علاوة اعتبارا من 
Wes‏ 
ق ٦۷ /۷٦‏ 
(ت) 
تبرعات 
- شروط قبول التبرعات من المواطنين 
لأغراض معينة. 
كد. ٦۷ / ۹٤١‏ 
التجارة الخارجیة 
- الاخذ بنظام التخصص السلعی 
شرکات المؤسسة العامة للتجارة 
ad‏ ۷ہ / ٦۷‏ 


تراخيص 
- التصريع بفتج محال عامة بمديتة 
قوص بشارع الجمهورية رقم (۱) 
وأبو العباس رقم )8( والطواب 
(OVD‏ ويور سعيد رقم )£9( 
ق ٦٦/۷۹‏ 
۔ التصریح بفتح محال عامة أو ملاهی 
بشارع بور سعيد رقم )£9( بندر 
قوص 
ق ٦٦/۸۰‏ 
- تشکیل لجنة للفصل فی طلبات 
الترخیص للباعة الجائلين بمجلس 
مدينة قوص 
ق 31۷/۲۹ 
ترقیات 
- ترقیه كل من فؤاد چیرائیل مسعود, 
مرتضی عبد اللطیف, مغریی محمد 
اسماعیل اعتبارا من ۱ / AZ ١‏ 
٦۸/۱۸۰ à‏ 
ینا ell]‏ 
- الغاء تعرين كل من جورج فرج 
صلیب» رشدی شحاته سنودة لعدم 
استلامهما العمل وذلك اعتبارا من 
۷ / ۹ 
ق W/V‏ 


yoy 


- الغاء تعيين محمود على مصطفی 
لعدم استلامه العمل. 
ق ۸۵ / 1۹ 
تعييناحبالنقل 
- عبد الرحمن مؤمن حسين» تعيينه 
کھریائیا نقلا من القاهرة الى Ua‏ ^ 
ق ٦٦۹/٦۷‏ 
- مریم مرجان, تعيينها مساعدة 
معمل. 
ق ۳/۲۱۰ 





- السید الامیر محمد عبد الرحیم من 
درجة منشاة بالقرار الجمهوری الى 
درچة خالية بمجلس قروی oll‏ 
و ٦٦/۱۸۷‏ 
تعیینات - تومرجية 
- محمد غالب قلیعی» محمد محمد 
عطية. 
WING‏ 
تعیینات - عمال انارة 
- اجمد ایراهیم احمد اعتبرا من 
۰۰۷۲ 
3 1۲/۲۵۰ 


Tot 





- اميارك حساتين احمد 
ق ۱۸۶ / ٦٦‏ 
تعبینات-طباخون 
- عبد الراضی احمد سليمان 
ق ٦٦/۹۱‏ 





ات-كتيه 


- بتول عازر سوریال, فايقة حكيم 
أسعدء تعيينهما كتبه بمديرية التربية 
والتعليم بقنا اعتبارا من 
۸/۱۱۳ 
ق 1۸/۲۰۲ 


تعيينات - مدرسون 
- ابو الحجاج ابو الجد احمد 
ق ۱۲/۲۳۰ 


- مختار محمود عثمان عیسوی 


ق ٦٦/٦٦٦‏ 
- صلاح شاکر الجندی 
ق W/V‏ 
تنقلات داخلية 
- ابو بكر على محمد الى مجلس 
مدينة ارمنت 
ق٦۸‏ / كا 
- آحمد أمين الى مجلس قروى الحلة. 
ق 1۲/۱۹۰ 


- النبوي عبد الله سلیمان الى مجلس 


مدینة الاقصر. 
W/WAS‏ 
— محمد حستی عباس الى ديوان عام 
المحافظة اعتبارا من 51 / DW ٤‏ 
ق W/V‏ 
التنمية الزراعية 
— ضم فتحی وزيرى الى عضوية لجنة 
التنمية الزراعية 


ق ٢٢‏ / كه 


(aa) 
ثريا احمد محمد زارع‎ 


- اعفائها من شرط اللياقة الطبية. 


ق 1۲/۲۰۰ 
جج 
الجرد السنوی 
- حصر الخازن ومتابعة الجرد 
السنوی. 
لد ۸۷ / ۷٦‏ 


جزاءات -انذارات 
ULS -‏ منوفى عمر لغيابها یوما بعد 
انتھاءاجازتھا المرضية. 
ق ٦٦/۸۹‏ 


جزاءات - خصم من الرتب 
- صبری قأسم محمود» محمود 
محمد محمودء خصم يومين لكل 
منها لمخالفة التعليمات والتشاجر. 
ق 1۱/۰ 
- سمير شکری داود خصم يوم 
لعدم مراعاته الدقة فى عمله 
٦٦/٦3‏ 
a‏ ابو الحسن احمد حسن خصم ۷ 
أيام للغیاب بعد اجازته الأعتيادية 
ق 1۱/۸۲ 
- مرتجی أمين الجعار خصم V‏ أيام 
للغیاب بعد اجازته الاعتيادية. 
ق ۸۸ / ٦٦‏ 
- کمالة منوفی عمر » خصم يوم واحد 
للغیاب بعد اجازتها المرضية. 
ق ۸۹ / ٦٦‏ 
- عصام الدين خيرى. لعدم التوقيع 
على المكاتبات الصادرة 
ق ۱۷ / ٦٦‏ 
جمال سامی احعد 
- اختیارہ عضوا بمجلس ادارة مطابع 
ق 1۸/۱۷۱ 


Yoo 


الجمعيات التعاونية الزراعية 
- ضم عباس قناوى احمد الى عضوية 
ق M/W‏ 
جودة خليل غربال 
- ضم مدة خدمته من ۲۹ /۱۱/ 1۲ 
الى ۱۹٦٦ / YA‏ 
MZ ANG‏ 
- ارجا ع اقدميته من ۲۹ /۱۱ M‏ 
الى ٦٦/٦/٢۸‏ 
جورج فرج صلیب 
- الغاء تعيينه لعدم استلامه العمل 
اعتبارا من ۱/۱۷ / ٦٦‏ 
و 1۲/۱۲۲ 


e 
حسين خليل محمد منصور‎ 
عدم احتساب المدة الواقعة بين‎ - 
احالته للمعاش وبين صنور قرار‎ 
مد خدمته اجازة اعتيادية ولا‎ 
یصرف عنها مرتبا‎ 
٦٦ ۲۸ ف‎ 


۲٢ 


حسنی the‏ الله اسکاروس 
- جواز اعطائه شهادة خبرة من واقع 
ملف خدمته. 
٦٦ / B‏ 
حفظ وظائف مجندین 
آنظر مجندون - حفظ وظائف. 
حلمى البریقی 
- اختیاره عضوا بمجلس ادارة الاسر 
النتجة 
ق ۲۷۲ ٦۷‏ 
حمدی سرور 
- اختیاره عضوا بمچلس ادارة الاسر 
المنتجة 
ق ۲۷۲ / ٦۷‏ 
حمدى الشربینی عبد الحميد 
حفظ وظيفته اثناء تجنيده. 


WAG 


)@( 
خلف رمضان محمد 
- انقطاعه عن العمل اعتبارا من 
MAY /۱ YN‏ 


٦۷ / ۲۹٦ ق‎ 


Q 
رشدی شحاته شنوده‎ 
اعادته للعمل بعد انتهاء خدمته‎ - 
العسكرية.‎ 
WING 
رمضان يس مصطفی‎ 
الغاء تعيينه لعدم استلام العمل‎ - 
٦٦ / ۱/۱۷ اعتبارا من‎ 
1۲/۱۲ ق‎ 
رئیس شنون العاملین‎ 
۔ تعیینه سکرتیرا للجنة شنون‎ 
العاملین بمديرية الاوقاف بقنا‎ 
31٩/۸۷ ق‎ 


(ز) 
زییب سید محمد مصطفی 
— انقطاعها عن العمل اعتبارا من 
۹ ۱ 
ق ٦٦ / ۱٦٦١‏ 


(س) 
سعد عبد الوهاب محمد 
- اختياره عضوا بمجلس ادارة مطابع 
محافظة‌قنا. 
MASS‏ 


السلف ا مؤقته 
- اضافة مواد جديدة الى اللائحة 
IUE‏ للميزاتية والحسابات 
لاستكمال احكامها قيما يختص 
بالسلف المؤقته 
٦۷ /۹۰ add‏ 





ان خليل حسین 
- تعديل تعییله من أول توفعبر ۱۹۱۸ 
ق ۹۷ / ٦٦‏ 
سمير أحمد حسن جبرة 
- انتدابه داخلیا من مدرسة الصالحة 
الابتدائية الى ادارة رعاية الشباب. 
ق ۲۲۹ / ٦۷‏ 
سمیر شكرى داود 
- خصم ثلاثة ایام من مرتبه لعدم 
مرعاته الدقة فى عمله 


1/735 
سيارات 
- تحدید أجور عربات الركوب خارج 
مدينة قوصی 
ق ۲۰۷ / ٦۷‏ 
سید شرقاوی 


- اختیارہ عضوا بلجنة شنون 
العاملین بمديرية الاوقاف بقتا. 
ق ۸۷ / ٦٦۹‏ 


Tov 


شركات تأمين 
- الفاء العمولة التى تتقاضاها الجهات 
الحكومية نظير قيامها بتحصیل 
مستحقات شركات التامین, 
ماع ۳۰ / ٦۷‏ 
شهادات خبرة 
- جواز اعطاء شهادة من واقع ملف 
الخدمة. 
01 1۹7 
شيكات 
- الرقابة على عملية استعمال 
الشيكات 
٦۷ ۵۵ ad‏ 


(ya) 
dice قانع‎ jee 
خصم يومين من مرتبه لمخالفته‎ - 
التعليمات والتشاجر مع زميل‎ 
۱/۰ 
صلاح شاکر الجندی‎ 
تعیینه مدرسا بدار العلمین الريفية.‎ - 
Y/Y ق‎ 


You 





ضم مدة خدمة 
- جودة خليل غريال من 
v8‏ ۸ 1۷ الى ۲۸ /M‏ 
OMM‏ 
ق ٦٦/۸۹۲‏ 
- عبد الكريم الضوى من ۳۱ /۱/ 
Ww‏ 
الى ۱۹٦١/۲/۲۷‏ 
ق ٦٦/۸۹۱‏ 
- نبیل موریس سمعان من 
۲۳ ۳ ای ۲۸ 
OMM‏ 
MZ MAG‏ 


e 
عبد الكريم الضوى‎ 
337 / ١ ۳۱ ارجاع اقدميته من‎ - 
۱۹٦٦ / ۲/۲۷ الى‎ 
٦٦/۸۹۱ ق‎ 
عاطف شیيه الحمد دردير‎ 
حفظ وظيفته اثناء مدة تجنيده‎ - 
۹/۸۰ ق‎ 
عاملون‎ 
توجيهات حول لفتاوی التی تتضمن‎ - 


مبادىء تؤثر فى اوضاع العاملين. 
د. W/W‏ 
- حول ادماج العمال الکتابین ضمن 
الجموعة النوعية لفئات الوظائف 
المكتبية. 
ك. ص.۱۰ W/‏ 
عباس قناوی أحمد 
- اختياره عضوا بلجنة تقییم أعمال 
الجمعيات التعاونية الزراعية. 
ق ٦۸ / ۲٦٢‏ 
عبد الباقی فضل حسن 
-اختياره عضو بلجنة تحديده 
الايجاراتبالمحافظة. 
ق 1۲/۲۱ 
عبد الراضى أحمد سليمان 
-تعیینه طباعا بالوحدةالمجمعة, 


عبد الرحمن مومن حسين 
- تعينيه فى محافظة قنا نقلا من 
محافظة القاهرة. 
ق ٦۹ /٦۷‏ 
عبد الرحيم محروس 
- تعديل مرتبه الى سيعة جنيهات 
اعتبارا من ۱۲/۱ ٦٦۱۹ء‏ 
W/TAG‏ 


عبد الغنى محمد على 
۔۔ الغاء انتدايه الداخلى من مجلس 
مدينة أرمنت. 
ق ٦٦ / ۱٦۸‏ 
عبده سلیم الطيب 
- تعيينه رئيسا للجنة الفصل فى 
طلبات تراخيص الباعة الجائلين 
بمجلس مدينة قوص 
ق ١٦۷ / ۲٦٦۹‏ 
عثمان عبد الكريم عثمان 
- مد خدمته حتی ٦/٣٣‏ / 19717 
ق ٦۷ Yet‏ 
عريات الركوب 
أنظر سيارات 
عصام الدين خيرى 
- خصم خمسة ايام من مرتبه لعدم 
توقيعه علي المكاتبات الصادرة من 
قسم المستخدمين 
ق 1۲/۱۷ 
- اسنقالتھا اعتبارا من۲۰/ ۹۹٦۲/٥‏ 
ق WAY‏ 
علاوات 
- منح علاوة لبدوي مهناء اعتبارا من 
۱۹۹/۱ 
ق ٦٦/۷٦‏ 


You 


على سليم عبد الله 
— الغاء عضويته من لجنة الفصل فى 


المتازعات بناحية الرئيسية مرك نجع 
حمادى 
ق ٦۸/۲۹۳‏ 
على ابو السعود مسعود 


- اختياره عضوا بلجنة بحث التهرب 

من الاستيلاء ومخالفة احكام 
الحيازة 
و ٦۹/۷۹‏ 
العملة ا مصرية 

- تعدیل المادة ۱۲۳ من اللائحة المالية 
للمیزا 
العملة. 





یة والحسایات بخصوص 


٦۷ VE 
عمولات‎ 
الغاء العموئة التي تتقاضاها الجهات‎ - 
مستحقات شركات التأمين‎ 
٦۷/۲ مع‎ 
عدم استحقاق أى عمولة تحصيل‎ - 
على اقساط السلف التى تستقطع‎ 
من مرتبات العاملين بكافة الجهات‎ 
لحساب البنول.‎ 
٦۷ / ۸ مع‎ 


YA. 


غلاء معيشة 
أنظراعانة 
(a)‏ 
فابقة حكيم اسعد 
-تعيينهاكاتبةبمديرية 
التربيةوالتعليم 
ق ٦۸/۲۰٢‏ 
فتاوی 


- توجيهات حول الفتاوی التي تتضمن 
مبادی» تؤثر على اوضاع العاملین. 
W/ Wood‏ 
فتحى عبد العزيز الشاذلى 
- تعيينه عضوا بلجنة الفصل في 
طلبات الترخيص للباعة الجائلين 
بمدينة قوص 
ق ٦۷ / ٦٦۹‏ 
فتحی عبد الستار شعبان 
- طلب فتسوی بخصوص تچسزثه 
إستمارات السفر المجانية خاصته 
من قوص الى يور سعيد. 
ف 1۹/۰ 


فتحى وزیری 
- اختياره عضوا بلجة التنمية الزراعية 
بالمحافظة. 
ق 1۹/۲۶ 
فواد جبرائیل مسعود 
- ترقيته اعتبارا من ۱/۱/ ۱۹٦۸‏ 
ق 1۸/۱۸۰ 
فؤاد هنری 
- اختیاره عضوا بلجنة الفصل فى 
طلبات الترخيص للباعة الجائلين 
بمدینة قوص. 
ق ٦۷ / ۲٦۹‏ 


(a) 
الكابلاتالكهربائية‎ 
منع التصرف فی الكابلات والاسلاك‎ - 
الخردة واخطار شركة الكابلات‎ 
المصرية لاستلامها‎ 
W/ Aud 
كامل امين خليل‎ 
-حفظوظيفت»اعتبارامن‎ 
اثناء ف‎ ۱۸ / ١/8 
1۹/۳۲ ق‎ 





كمالة منوفی عمر 
- انذارها وخصم يوم من مرتبها 


الغيابها یوما بعد اجازتها المرضية. 
ق ٦٦/۸۹‏ 
کھرباء 
- قواعد صرف مستحقات ادارة 
الکھرباء 
٦۷ / MES‏ 


ip 
لوائح‎ 
تعديل المادة ۱۲۲ من اللائحة المالية‎ - 
بخصوص العملات المصرية.‎ 
Ww / Ne ad 
لجان‎ 
تعديل تشكيل تشكيل لجنة بحث‎ - 
التهرب من الاستيلاء ومخالفة‎ 
احكام الحيازة.‎ 
٦٦ / ۷۹ ق‎ 
تحديد الايجارات‎ Gal تشكيل‎ - 
بالحافظة,‎ 
۲/۲۶۱ ق‎ 
ضم اعضاء الى لجنة تقییم أعمال‎ - 
الجمعیات التعاونية الزراعية,‎ 
1۸ ۲۳ ق‎ 
ضم اعضاء الى لجنة التنمية‎ - 
الزراعية بالمحافظة.‎ 
۹7 ۲۶ ق‎ 


nm 


- تشكيل لجنة شئون العاملين بعدیریة 
الاوقاف‌بقنا. 
ق 14/۸۷ 
- تشکیل لجنة الفصل فى طلبات 
الترخیص للباعة الجائلین بمجلس 
مدينة قوص. 
ق ٦۷٦ / ۲٦۹‏ 
- استبدال اعضاء لجنة الفصل في 
المنازعات الزراعية بناحية الرئيسية 
مركز نجع حمادى 
قق ٦۸ / ۲۹٢‏ 
لطفی دنیال فلتس 
- منحه بدل طبيعة عمل اعتبارا من 
۹۹۲۰ 
W/WYS‏ 
لياقة طبية 
۔ أعفاء اقبال محمود حسن من 
شرطها. 
ق ۲/۲۸۰ 
- اعفاء تور الدين بدری أحمد من 
شرطها. 
ق 1۲/۱۸۲ 
۔ اعفاء ثريا احمد محمد زارع من 
شرطها. 
à‏ 1۲/۳۰۰ 


rw 


(م) 
مجالس ادارة 
- تشکیل مجلس ادارة الاسر النتجة 
ق ۲۷۲ Ww‏ 
- اعادة تشکیل مجلس ادارة مطابع 
محا 





ق ٦۸/۱۷۱‏ 
مجلس الدولة 
- عدم جواز ایقاف قرار شطب اسم 
المتعهد او المقاول قبل العرض على 
مجلس الدولة. 
كد. ۱۰۴/ ٦۷‏ 
مجندون- حفظ وظائف 
- احمد عبده محمد السید اعتبارا 
من ۵ ۲ / ۱۹۹۸ء 
YA / ۲۸ à‏ 
— ايهاب وصفى نجيب: حمدى 
الشریینی عبد الحميد. 
ق 1۲/۱۹ 
- عاطف شیبه الحمد دردیر اعتبار! 
من ۲ ۱7 / ۰۱۹۱۹ 
ق ٦٦۹/۸۰‏ 


- کامل امین خليل اعتبارا من 
AAMAS ZA‏ 
ق 1۲/۱۲ 
- محمود اہو الحجاج توفیق اعتيارا 
من ۱۹5۲/۶/۲۴ 
ق 1۲/۱۹۲ 
مجهود حربی 
- تسلیم ما يلزم للمجهود الحربی من 
موجودات الخازن بدون ثمن. 
مع ٦۷ /٥‏ 
- شروط قبول التبرعات من المواطنين. 
٦۷ / SE sel‏ 
محمد ابو خليل رمضان 
- منحه بدل طبيعة عمل اعتبار! 
من ۲/۲۰ / ۰۱۹۷۱ 
ق ۱۷۲ / ٦٦‏ 
- نقله داخليا من النطقة التعليمية 
بقنا الى ديوان عام المحافظة اعتيارا 
من ۲۷ E‏ ۱۹۱۲ 
ق ۱۵۷ / ٦٦‏ 
محمد عبد الرزاق سالم 
- مه خدمته NAW /٦ / ٣٣ uis‏ 
ق ۲۷۵ / ٦۷‏ 


محمد على عبد الدایم 
- منحه بدل عدوى اعتبارا س ۳/۲۵ 
۸۶ء۔ 
ق ٦۹/۱۰۰‏ 
محمد غالب قلیعی 
- تعيينه تومرجيا بالوحدة المجمعة 
بأولاد نجم. 
W/NG‏ 
محمد لطفى شمروخ 
- اختياره عضوا Gob‏ الفصل فى 
النازعات الزراعية بناحیة الرئيسية 
مركز نجع جمادى. 
ق ۲۹۳ / ٦۸‏ 
محمد محمد عطية 
- تعيينه تومرجيا بالوحدة المجمعة 
بالبحری قمولا 
WANG‏ 
محمد محمد مصطفی 
- اختياره عضوا بلجنة الفصل فی 
طلبات التراخيص للباعة الجائلين 
بمدينة قوص. 
ق ٦۷ / ۲٦۹‏ 
محمود ابراھیم لطفی 
- اختیارہ رئيسا للجنة تحديد 
الايجارات بالمحاقظة. 
ق ٦٦ 7/٢٢٢‏ 


vw 


محمود ابو الحجاج توقيق 
فظرظيفتهاعتبارامن 
٤ ۳‏ / ۱۹۱۲ اثناء قترة تجنيده 
WAG‏ 
محمود حسانی عبد الرحيم 
۔ منحه بدل عدوى اعتبارا من 
۰ 172۸/2 
٢٦/7/٦3‏ 
محمود على مصطفی 
- الفاء تعبینه لعدم استلامه العمل 
اعتبارا من ۱۵ / ۱۱ / ۸٦۱۹ء‏ 
ق 1۹/۸۰ 
محمود لطفی ابراهیم 
- تعيينه رئيسا لجلس ادارة 
مطابع محافظة قنا. 
ق 1۸/۱۷۱ 
مجمود محمد جاد الله 
- انتدابه داخلیا من مديرية الاسکان 
وا مرافق الى مجلس مدنية قنا. 
ق 1۹/۱۲ 
محمو محمد محمود 
— خصم يومين من مرتبه لمخالفته 
التعلیمات و التشاجر مع زميل. 
Weg‏ 
- منحه بدل سماعة اعتبارا من 
AU‏ 
ق ۶۲ ۱۹3۸7 


E 


محمود محمد مصطقى حسان 
- انقطاعه عن العمل اعتبارا 
من ۱۶ /۲ ۸ ۱۹۱۱ 
ق ۲۹۵ / ٦۸‏ 
مخازن 
- تسلیم ما یلزم للمجهود الحربی من 
موجودات المخازن بدون ثمن. 
Woe‏ 
- حصر الخازن ومتابعة الجرد 
السنوی 
ل. د. ۸۷ / ۷٦‏ 
مختار محمود عثمان 
- تعيينه مدرسا بمدرسة جزيرة 
الدوم المشتركة. 
ق ٦٦ / ۲٢٢‏ 
مد خدمة 
- عثمان عبد الكريم حتى 
۰ ۱۹۹۷ء 
ق ٦۷ / Ye‏ 
- محمد عبد الرازق سالم حتى 
MW ۰‏ 
ق 1۷/۲۷۰ 
مديرية الأوقاف 
- تشكيل لجنة شئون العاملين يها. 
ق ۸۷ / ٦۹‏ 


مرتجى أمين الجعار 
- خصم ۷ أيام من مرتبه لغيايه بعد 
اجازتهالاعتيادية 
ق 1۱/۸۸ 
مرتضی عبد اللطیف 
- ترقيته اعتبارا من Y / ١‏ / ۱۹۱۸ء 
ق Meo‏ 4ه 
مسعد فراج الوھیدی 
- اختیارہ عضوا بلجنة تحدید 
الايجاراتبالحافظة 
W/YENG‏ 
مشروعات 
- اعتماد تحديد منطقة 
التحسين الخاصة بمشروع الیناء 
السياحي بالبر الغربی 
ق ۳۹۰ ٦۸‏ 
ا مصروفات العامة 
- تعدیل ا مواد من ۰۱ -۱۷"من 
اللائحة GIU)‏ للميزانية والحسابات 
الخاصة بخدمات هيئة البريدء 
ك. د. ۱۰۷ / ٦۷‏ 
مصطفی ابو الفتوح الشنوانی 
- موقف مرتبه ا معلی بالاماتات 
بمديريرة التربیة والتعلیم بقنا 
عن مدة عمله بها. 
ق 1۹/۶۲ 





مصطفی جنیدی 
- اختیاره عضوا بمجلس ادارة الاسر 
المتتجة 
ق V/V‏ 
مصطفی عبد الله محمد 
- صرق بدل عدوی اعتبارا من 
۱ء 
w/ var 3‏ 
مصطفى كامل صادق 
- اختیاره عضوا بمجلس 
ادارة مطابع محافظة قتا 
ق 1۸/۱۷ 
- اعادة تشکیل مجلس ادارتها 
ق ٦۸/۱۷۱‏ 
ا مطبوعا تالحكومية 
- تعدیل المادتين ۵۲۶ ۰ 077 من 
اللائحة ا الیة للميزانية والحصابات 
٦۷ / ۹۰ wad‏ 
معاشات 
- قواعد صرف اعانة القلاء على 
العاشات المزادة بصفة استثنائية. 
كد ۸۰ / ٦۷‏ 


re 


- توزيع اعانة الغلاء على المستحقين 
بالقانون ۳۳ / ٦٦‏ 
وقت الوفاة 
٦۷ / ہ٥ cod‏ 


— جبر كسور القرش الى قرش عند 


خصم اقساط الاستبدال من المعاش. 


٦۷ /۱۱۲ od 
مغربی محمد اسماعیل‎ 
۸ / ۱/۱ ترقيته اعتبارا من‎ - 
٠۸ / Me ق‎ 
القاصف الحكومية‎ 
. -معارسات تأجیرها‎ 
٦۷ / مد ۸ہ‎ 
مناقصات ومزيدات‎ 
تعديل المادة ۸۳ من لائحة‎ - 
المتاقصاتوالمزايدات‎ 
WV / ہ٦‎ usd 
نظام تأجير المقاصف الحكومية.‎ - 
W/ قب ۸ہ‎ 
اضافة المادتين ۸۰ مكرر,‎ - 


۷ الى القرار ۰۶۲ / ۱۹۰۷ 


۳۹۹ 


بالقرار الوزاری AY‏ / ۱۹2۷ 
الخاص بتعدیل لائحة الناقصات 
والمزایدات 

٦۷ ۸٩ ad. 
۔ عدم جواز ايقاف قرار شطب‎ 
اسم المتعهد او المقاول قبل‎ 
All العرض على مجلس‎ 
WV ۱۰۳ od 
الؤسسة ا مصرية العامة للتجارة‎ 
الاخذ بنظام التخصص السلعى‎ - 
فی تقسيم العمل بين شركات‎ 
EAT 
٦۷ ۵۷۰ d 
موسی محمد بغدادی‎ 
احالته للمعاش اعتبارا من‎ - 
AWAY 
٦۷/۲۸۰ ق‎ 
الیناء السياحى یالبر الغربی‎ 
اعتماد تحديد منطقة التحسین‎ - 
الخاص بالمشروع.‎ 
٦۸/۲۹۰ ق.‎ 


{y) 
نبيل موريس سمعان‎ 
/ 1١ ۲۸ ارجاع اقدميته من‎ - 
ANTE / ۱۱/۲۸ الی‎ ۴ 
٦٦/۸۸۸ ف‎ 
/ ۱١ / ۲۸ ضم مدة خدمته من‎ — 
ء۱۹٦٦‎ / ۱۱/۲۸ الی‎ ۳ 
M LAM ق.‎ 
نور الدين بدوى احمد‎ 
اعفائه من شرط اللياقة الطبية.‎ 
٦٦/٦۸۲ ق.‎ 


(A 
هيئة البرید‎ 
١٦٦ 6-١ تعديل المواد من‎ - 
من اللائحة المالية للمیزانیة‎ 
aa والحسابات الخاصة بخدمات‎ 
البريد.‎ 
٦۷ / ۱۰۷ كد.‎ 


rw 


تموذج استبيان للتعرت 


على واقع وحدات المعلو مات الادارية وأقسام الحفظ 


« يسم الله الرحمن الرحيم» 
استمارة (۱) 
استبیان مدیری الزدارات 


اسم الهيئة / الصلحة : .. 





اذ قرار ما - هل تستعين ببیانات من الارشیف : 
(دائما / بصورة متقطعة / لا تستعين) 

Y‏ - هل البیانات التی تطلب من الأرشيف على شکل (احصائیات J‏ معلومات / ملفات 

كامئة / وثيقة من ملف) 

۳- هل هناك شخص مسئول عن الأرشيف ‏ ما هى مؤهلاته؟ وهل هو مناسب لهذا 
العمل؟ وهل يحتاج الى تدريب؟ 

٤‏ - ان لم يكن هناك شخص محدد... فهل ترى تزويد الإدارة بشخص متخصص فى هذا 
العمل؟ 

-٥‏ فی حالة طلب بیان من أرشيف إدارة أخرى... فما هى الوسيلة المتبعة لوصول 
البيانات اليك؟ (بالتليفون / الملف كاملا / مستند داخل ملف). 

كم يستغرق هذا الإجراء من وقت؟ 

۷- هل تحتفظ بالملف لديك لفترة (يوم واحد / أكثر من يوم) 

۸ - ما هی الوسيلة التبعة لرد الملف الى الأرشيف؟ 
Ja)‏ تقوم بذلك بنفسك / هل تطلب ذلك من أحد معاونيك / هل تترك ذلك للمسئول 
عن الارشیف) 

4 ما هی المعوقات التى تواجه وصول العلومات اليك بكفاءة؟ 

۰ ما هی مقترحاتك للتغلب على هذه العوقات؟ 


۳۷۱ 


« يسم الله الرحمن الردیم» 


استمارة () 


استبيان للمسئولين عن اقسام الحفظ 


اسم الهيئة / الصلحة : و 

NM 
أولا : مجموعات الوثائق ؟‎ 

-١‏ ما هو عدد الملفات الموجودة بالارشیف ؟ 

۲ - ما هو عدد الوثائق بالتقريب فى كل ملف ؟ 

۴- ما هو متوسط عدد الوثائق الواردة يوميا للأرشيف ؟ 

؛ ‏ هل يحتفظ الأرشيف بأكثر من نسخة من الوثيقة الواحدة ؟ وما عددها إن وجد ؟ 

ه ‏ هل تحتفظ فى أرشيفك بوثائق ذات طابع سرى ؟ 

7 - هل تحفظ هذه الوثائق مع ملف موضوعها العام أم تحفظ مستقلة ؟ 

۷- هل تحفظ الوثائق باللفات ؟ (يوم بيوم / کل اسبوع / كل شهر) 

A‏ هل لديك بالأرشيف وثائق ذات أشكال غير ورقية ؟ وما هى بالتفصیل ؟ 

4 هل كل الوثائق تحفظ فی : (ملفات / كلاسيرات / محافظ) 

۰ - هل الملفات المستخدمة من النوع (العادى / أو النوع المعلق) 

۱ - هل توضع الملفات على : (آرفف / فى داخل cosi‏ / فى شانونات) 


PVT 


ثانيا : التنظيم والاسترجا ع: 

١‏ - هل لديك خطة معينة لتنظيم الوثائق ؟ 

¥ هل هذه الخطة (موضوعية : إستخدام رؤهس موضوعات / رقمية : استخدام 
أرقام كودية / رقمية موضوعية / باستخدام رموز / بطرق آخری. Qum‏ 

۳- هل لديك فهرس للوثائق ؟ (نعم / لا) 
وهل هذا الفهرس على شكل (بطاقى / مطبوع / منسوخ / سجل) 

lot‏ هی طريقة الوصول الى الوثيقة المطلوية (استخدام الفھرس / أو بالاعتماد 
على الذاکرة) 

٠‏ - عند استخدام الفهرس (هل تقوم بذلك بنقسك / أم يسمح للمستقيد بالبحث 
فى الفهرس) 

21 كيف ترتب الوثائق فى اللضات (بأرقام مسلسلة / حسب تاريخ الورود / 
مسلسل وتاريخ / طرق أخرى.......) 

۷- عندما تطلب منك معلومات من وثيقة معينة داخل ملف هل تقدم 
(الملف بالکامل / ام الوثيقة العینة) 

A‏ هل يسمح بأخذ نسخ مصورة من الوثائق الطلوبة ؟ (نعم / لا) 

۹- فى حالة ما اذا كنت تقدم الوثيقة المطلوية هل تقوم بفصلها من ا ملف ؟ 
(نعم ۷ ) 

۰ - فى حالة فصل الوثيقة من الف كيف يتم اعادتها إلى مکانها 
(بعد آخر وثيقة فى GIL‏ / أو فى مکانها السابق) 

١‏ _ ما هو الوقت الستغرق للوصول الى الوثيقة الطلوبة ؟ 

۲ ما هو متوسط عدد الاستفسارات التی ترد یومیا ؟ 

- ما هی الطرق التی ترد بها الاستفسارات : (المقايلة الشخصية / بخطاب / 
بالتليفون) 

VE‏ في حالة ورود الاستفسار بخطاب أو بالتليقون: 

(هل تتم الاجابة لكل استفسار على حده وقت وروده / هل تجمع هذه 


Yr 


ثالثا 


۳۷۶ 


الاستفسارات وتجاپ مرة واحدة / هل یخصص وقت معين من ساعات 
العمل لاجاية الاستقسارات) 

١‏ هل لديك سجلا مخصصا لتسچیل الاستفسارات ؟ إن كان ترجو تقدیم 
نموذج. 

٦۔‏ هل هتاك نظام لاعارة الوثائق خارج الأرشيف ؟ (نعم / (Y‏ 

۷- هل هناك مدد محددة للاعارة ؟ 

۸ - هل تتم الاعارة باستخدام ؟ (ایصالات / نماذج / بطاقات حركة / سجلات) 

۹۔ إن كان لديك وثائق هامة أو سرية هل يسمح بالاطلاع عليها ؟ (نعم / ۷ ) 

۰ - هل تواجهك صعويات فى اجابة الاستفسارات المطلوية ؟ ما هی ؟ 

۱ - ما هي مقترحاتك للتغلب على هذه الصعويات ؟ 


؛ الدورة ا مستندية : 


)۷ / هل تاتی اليك الوثائق قبل عرضها على المسئول المختص (نعم‎ ١ 

۲ - كيف تتصرف فى هذه الحالة ؟ 

۳ هل هناك شخص مخصص لاستقبال الوثائق الواردة فى الادارة التى يتبعها 
الارشیف ؟ (نعم / لا) 

هل هذا الشخص ضمن العاملين فى الارشیف ؟ أو العاملين فى السكرتارية ؟ 

٥‏ - هل ترد اليك الوثائق بعد عرضها على المسئول المختص (للحفظ فقط / أو 
للتوجيه لجهة آخری) 

٦۔-‏ هل لديك سجلات للوارد وسجلات للصادر ؟ 

۷ - هل تحفظ الوثيقة بمجرد ورودها للحفظ آم لديك ملفا للمتفرقات لتجميع 
الوثائق وحفظها فى ملفها على فترات ؟ 

۸ - هل يتم توزيع الوثائق على ملفاتها JS)‏ يوم / كل اسبوع / كل شهر) 

4 اذا وردت اليك وثيقة من أصل وصورة هل تحتفظ : (بالأصل فقط أو بالاصل 
والصورة) ؟ 

٠‏ هل تحتفظ بالوثائق الواردة وتسخ الوثائق الصادرة لنفس الوضوع فى ملف 


رابعا 


واحد ؟ (نعم / لا) 

۱ ۔ هل لديك ملف للوارد وآخر للصادر لنقس الوضوع ؟ (نعم / ۷) 

۲ - هل ترسل نسخا من الوثائق الصادرة للإدارات الاخرى بالهيئة ؟ (نعم / لا) 

۳ - هل تجد صعوبة فى الدورة المستندية المطبقة حاليا ؟ (نعم / (Y‏ ما هى تلك 
الصعويات ؟ 

VE‏ ما هی مقترحاتك للتغلب على هذه الصعوبات ؟ 

: انتقاء واستبعاد الوثائق : 

۱- هل لديك معابير متبعة لانتقاء (لاختيار) الوثائق التی تحفظ بالارشیف ؟ 
ماهى؟ 

۲ - هل تتبع أسلويا معينا في فرز الوثائق الواردة للحفظ ؟ ما هو ؟ 

V‏ - هل لديك خطة معينة لاستبعاد (التخلص) من بعض الوثائق ؟ ما هى ؟ 

٤‏ -هل لديك لائحة محقوظات خاصة تطبق فیما يختص بالائتقاء والاستبعاد 
(نعم / لا)إن كان يرفق نموذج لها 

ه - هل تتبع طريقة معينة فى إهلاك (اعدام) الوثائق التى لیس لها أهمية؟ 
وماهى؟ k‏ 

7 - هل هناك مددا محددة لحفظ الوثائق بمکن بعدها التخلص منها ؟ وما هي 
أسس تحديد هذه المدد ؟ 

۷- هل تفضل الاحتفاظ بكل الوثائق فى أرشيفك ؟ أم ترى تحويل غير الطلوب 
منها إلى غرفة حفظ مرکزیة ؟ 

A‏ هل هناك صعوبات تواجهك فى عملية الانتقاء والاستبعاد؟ 

۹ - ما هى مقترحاتك للتغلب على هذه الصعويات ؟ 


خامسا : أمن وصيانة الوثائق : 


١‏ هل تحتفظ فى أرشيفك بوثائق ذات أهمية خاصة أو سرية ؟ أم تحفظ فى 
مكان آخر ؟ وما هو ؟ 

۲ - هل هناك اجراءات خاصة تتبع فى حفظ هذه النوعية من الوثائق ؟ 

۲- هل الارشیف مزود باجهزة أمن مثل (إنڈار الحريق / ادوات اطفاء wate‏ 


ji 

TENE A‏ هی ؟ 

٥‏ - فى حالة تلف بعض الوثائق هل هناك اسلوب لصيانة الوثائق التالفة ؟ 

-٦‏ هل تمر خلال مبنی الأرشيف مواسير للكهرباء أو المياه ترى أنها تشكل 
خطورة على الوثائق ؟ (نعم / لا) 


سادسا : ا مكان والاثاث : 


۳۷۹ 


۱- ما هو موقع أرشيفك بالتحدید ؟ 

(Y / gx) هل آلوقع قريب من متناول الستفیدین ؟‎ - Y 

۴ هل الکان الحالی مناسب لحجم الوثائق ا لحصفوظة ؟ (نعم / ۷) هل يتيح 
الخدمة بسهولة ؟ (تعم 2( 

٤‏ - هل تتوقع زيادة فی حجم الوثائق قوق طاقة الکان ؟ pni)‏ / لا) وهل يسمح 
المكان باستيعاب الوثائق والتوسع الستقبلی ؟ (نعم / لا) 

٥‏ - هل المكان مزود باضاءة طبيعية كافية ؟ (نعم / (Y‏ أم يحتاج الى الاضاءة 
الصناعیة؟ 

/ هل التهوية الطبيعية للمكان كافية ؟ أم يستعان بأجهزة تهوية : (هوايات‎ ٦ 
مراوح / أجهزة تكييف)‎ 

¥ هل المكان يتسع للاطلاع على الوثائق الى جانب أماكن الحفظ ؟ (نعم / لا) أو 
يتم الاطلاع في مكان خاص ؟ 

۸ - هل المكان مزود بوسائل اتصال مناسبة ؟ (نعم / لا) 

٩‏ - هل توضع الملفات على (رفوف / شانونات / دواليب) 

۰ - هل يوجد فى أرشيفك عربة لنقل الوثائق الى مكان الحفظ ؟ exi)‏ / لا) el‏ 
هناك وسيلة أخرى ؟ وما هى ؟ 

۱ - هل لديك وحدات لحفظ بطاقات الفهرس ؟ وهل تستخدم الفھرس uod!‏ 
مثلا ؟ 

۲ - هل وحدات الحفظ كافية لاستيعاب الوثائق الحالية والمستقبلة؟ (نعم /3( وهل 
تحتاج لوحدات أخرى ؟ (نعم / لا) 

۳- هل لديك وسيلة نسخ لصور الوثائق؟ (تعم/ (Y‏ 
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شركة فرنا للورق 
مركز المعلومات الادارية 
التاريخ Sa)‏ الدولة الهيئة رقم الموضوع 
t 3 | ۳ Lv | 3 yaar ۰۱ | Ye‏ 








الرسل : ادارة االمشتريات والمخازن 
المرسل إليه : وكالة التعاون المولی اليابانية 
الوضوع : إرسال مندوب للاشراف على تسلیم المعدات والأجهزة التى وصات بالبحر تنفيذ البروتوكول التعاون ا مصرى 


الياباني. 








نموذج رقم )3( بطاقة فهرسة تحوى رقم تصنيف الدولة 
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شكل رقم (۱۱) 
- الملفات المعلقة ذات الحاقة المعدنية 

ب الملقات المعلقة فى وضع الحفظ الأفقی 
ج_الملفات المعلقة فى وضع الرأس 








YAN 


شكل 
حمالات 


اللفات الدوا 


ارة 


رقم 


(00 





شكل رقم (۱۳) 
نوعان من كبائن الحفظ المعدنية 








شكل رقم )94( 
کبائن الحفظ الخظط 


شكل رقم )9( 
کبائن الحفظ الكهربائية 





YAT 


VAL 





كبائن الحفظ الالكترونية 


شکل رقم (17) 








شكل رقم (۱۸) 
عربة نقل الملفات 





۳۸۵ 





شکل رقم (19) 
مدخل مركز معلومات مجمع الحديد والصلب 


YAY 


TAY 


الحديد والصلب 


شكل رقم 
جانب من المكتية المي 


peat 


(v) 





MAIN CLASSES 


00 CENERAL DOCUMENTS 
01-19 ARCHITECTURAL & CIVIL ENGINEERING 
20-39 ELECTRICAL ENGINEERING 


| هه | سس سا 











40 - 89 MECHANICAL ENGINEERING 
90 GEOLOGY AND MINING 
95 =a GENERAL LAY - OUT 

شکل رقم )9( 


المجالات الرئيسية التى تنتمى إليها مجموعة الوثائق 
الهندسية لمجمع الحدید والصلب 





TAA 
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المصادر 


أولا : الصادر العربية 

۱- آبو السعود ابراهيم. الاستخلاص وأهميته فى خدمة البحث العلمی. . ا مجلة 
العربية للمعلوماتء مج ۰۱ ع ۶.- القاهرة؛ المنظمة العريية للتربية والثقافة, 
۸۰ء 

۲ - آبو الفتوح حامد عودة. تقریر عن دراسة حالة المحفوظات العامة بالدولة وإمكانيات 
تنظيمها. ‏ القاهرة؛ الجهاز المركزى للتنظیم والإدارة, ۱۹۷۰ ۰- ٤١‏ ص ٠‏ (طبعة 
محدودة بالآلة الكاتبة). 

-Y‏ .تنظيم المعلومات الصحفية فى الأرشيف والمكتبات .. القاهرة: 
الأنجلوالمصرية, ۱۹۱۸ ۰- ۱۸۶ص. 

۶ أحمد أنور عمر (دکتور). مصادر العلومات .- القاهرة: النظمة العربية لتربية 
والثقافةء ۱۹۷۷ ۰- ۱۸۶ ص .- (دراسات عن العلوسات» ۵). 

۵ - أحمد py‏ (دکتور). توفیر العلومات بأجهزة آلتوثيق بالوطن العربی .- القاهرة: 
المنظمة العربية للتربية والثقافة. 151/5 ۱۹۱-۰ ص .- (دراسات عن العلومات (V‏ 

ء٣جم آحمد دباس. مراحل عملية إتخاذ القرار الاداری .- الجلة العربية للإدارة؛‎ - ٦ 
عا .- القاهرة: النظمة العريية للعلوم الادارية ء ۱۹۷۹ء‎ 

۷- آحمد حسین عبد المنعم (دکتور). العلومات وعملية إتخاذ القرارات ۔ الجلة العريية 
للادارة. مج٢ء‏ ع٢‏ - القاهرة: المنظمة العربية للعلوم الادارية, ۰۱۹۷۹ 

۸۔ السعید شلبی (دکتور). إستخدام التقنيات الحديثة فى مجال العلومات ۰- القاهرة: 
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النظعة العربية للتربية والثقافة. ۱۹۷۷ .- ۲۷۱ ص ._(درأسات عن ا معلومات٠٦)‏ 

٩‏ .الأسلوب العلمى لإتخاذ القرارات الإدارية .- القاهرة: ا منظمة 
العربية للعلوم الإدارية, ۱۹۷۲ . (ضمن أبحاث برتامچ إدارة ا معلومات الذى عقد 
بالقاهرة من ۲/۷ - ۱۹۷۱/۳/۱۷) .- YA‏ ص .- (طبعة محدودة بالآلة الكاتبة). 

.لس نظام تصنيف وثائق قطاع الكهرياءكتجربة رائدة فى مجال 
توثيق الوثائق الهندسية  .‏ مجلة الثقافة العربية . ع۲ . - القاهرة: المنظمة 
العربية للتربية والثقافة. ۰۱۹۷۵ 

لس :نظم العلومات الإدارية ركيزةهامة للنهضة الصناعية فى 
الدول العربية ۰- مجلة الثقافة العربية . ع؛ .- القاهرة: المنظمة العربية 
للتربية والثقافةء MY‏ 

۲ - جمهورية مصر. قرار جمهوری رقم ۱۲۷ لسنة ۱۹۸۱ ۰۔ الجريدة الرسمية. 
ع٤٤٤‏ مكرر (۱۹۸۱) ۰- القاهرة: المطبعة الأميرية ۱۹۸۱ء 

۳ - حسام الدين عبد الحميد محمود (دكتور). تكنولوجيا صيانة وترميم المقتنيات الثقافية؛ 
مخطوطات ‏ مطبوعات ‏ وثائق - تسجيلات .- القاهرة. الهيئة العامة للكتاب. ۱۹۷۹ ء۔ 
۰ ص. 

۶ حسن على حسن الحلوة (دکتور). علم الوثائق الأرشيفية (الارشیفستیقا) . - القاهرة: 
دار الثقافة, ۱۹۷۵ ,2 fT‏ ص۔ 

۰ - حشمت قاسم (دكتور). علم المعلومات في رحلة البحث عن هوية .. مجلة 
المكتبات والعلومات العربية س١‏ ۰ ع۲ . - الرياض: دار ا مریخء ۰۱۹۸۱ 

-۰ ۱۹۷۳ لسنة ۱۹۰۶ ۰- القاهرة:‎ ٥٥٣ دار الوثائق القومية. نشرة تفسير القانون‎ - ١١ 
. ص .- (طبعة محدودة بالآلة الكاتبة)‎ ۹ 

۷۔ رمضان عبد المعطي. الحاسبات الالکترونیة فى خدمة الإدارة؛ جا : تجهيز البیانات۔ 
لقاهرة: المنظمة العربية للعلوم الإداریقہ NAVE‏ .اه ص٠‏ 

-. سالم عبود الآلوسي؛ محمد محجوب مالك. الأرشيف تاريخه وأصنافه وإدارته‎ VA 
٠ص‎ ۹۲ -۰ ۱۹۷۹ بغداد: الفرع الإقليمى العربی للوثائق»‎ 


th. 


٩‏ - سعد محمد الهجرسى (دکتور). يعض التقتینات العصرية للوصف الیبلیوجرافی؛ 
تعریبات وتاصیلات وإرشادات .- القاهرة: النظمة العربية للتربية والثقافة, ۱۹۷۵ - 
٦‏ ص .- (طبعة هبدثية). 

.لس .الفھوم الوعائى الإستخدامى للذاكرة الخارجية فی دور 
المحفوظات والمكتبات ومراكز التوثيق ویتوك المعلومات؛ إطار نظرى يفسر وظائفها 
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أشكال المعلومات ؛ وهی تستمد أهميتها من طیعتہا 
لومات » فهذا الدوع من الأوعية ينتج بطريقة 
بن واللوائح ۰ کا یم استبقاؤه داخل 
المؤسسات والهيئات والأجهزة الإدارية ء وكذلك يتم استرجاعه واتاحة معلوماته 





رسية لخدمة أغراض إدارية تحكمها ! 











وتتميز الوثائق الإدارية باحتوائها على معلومات على درجة 
يمكن الوثوق بها والاعتاد علیہا كمصدر هام من مصادر المعلومات للإدارة والبحث 


Uy‏ لا شك فيه أن توفیر البيانات والمعلومات بالقدر اللاسب وبالمستوى اللاسب يعد 





حجر الزاوية فى نجاح أى مشروعء 


واتخاذ القرارات 
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